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Señores miembros del jurado: 
Presento ante ustedes la tesis titulada: Análisis del control  interno y  
propuesta de instrumentos de gestión para la empresa “Metal Mecánica 
Mantilla E.I.R.L”, Chimbote-2017, con la finalidad de efectuar un análisis del 
control interno y plantear una propuesta de instrumentos de gestión para la 
empresa “METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L”, Chimbote – 2017. En 
cumplimiento del Reglamento de Grados y Títulos de la Universidad César 
Vallejo para obtener el Título Profesional de Contador Público. 
 
Para el desarrollo de este trabajo, se ha aplicado los procesos y 
procedimientos científicos convencionales y establecidos por los distintos 
autores. Para llegar a solucionar el problema, objetivos, e hipótesis el trabajo 
se ha desarrollado de manera tal, que sea lo más entendible y productivo 
posible. 
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En el presente trabajo de investigación se ha planteado como objetivo 
general, efectuar un análisis del control de interno y plantear una propuesta 
de instrumentos de gestión para la empresa “METAL MECANICA 
MANTILLA E.I.R.L”, Chimbote – 2017. A partir del objetivo general se 
planteó los siguientes objetivos específicos que son: Identificar el control 
interno en la empresa “METAL MECANICA MANTILLA E.I.R.L”; analizar el 
control interno en la empresa “METAL MECANICA MANTILLA E.I.R.L” y 
plantear una propuesta de instrumentos de gestión en la empresa “METAL 
MECANICA MANTILLA E.I.R.L”. 
Por otra parte la Población está conformada por los trabajadores de la  
empresa “METAL MECANICA MANTILLA E.I.R.L”, y la muestra está 
conformada específicamente por los 34 trabajadores de la empresa “METAL 
MECANICA MANTILLA E.I.R.L”. 
Las técnicas e instrumentos utilizados son la encuesta con su respectivo 
instrumento el cuestionario así como también la observación con su 
respectivo instrumento la guía de observación las cuales sirvieron para el 
logro de mi objetivo general. 
Los resultados demuestran que la empresa no posee un adecuado control 
interno e instrumentos de gestión; llevando así  una débil gestión en el área 
de producción , ya que no cuenta con un mecanismo apropiado para el 
desempeño eficaz de los trabajadores y ha ocasionado así cierto desorden, 
duplicidad de funciones y una desorganización que se ha convertido en 
retrasos  de  labores y sobretodo de pedidos de clientes que cuenta la 
empresa, a su vez quiere reforzar una organización en toda la empresa en 
general y se deduce que al no tener unos sólidos instrumentos de gestión, la 
misma empresa se ve vulnerada a presentar series de problemas las cuales 
impiden lograr sus objetivos. 
 








In the present research work has been proposed as general objective, to carry 
out an analysis of the internal control and to propose a proposal of management 
tools for the company "METAL MECANICA MANTILLA EIRL", Chimbote - 2017. 
Following specific objectives that are: Identify the internal control in the 
company "METAL MECANICA MANTILLA EIRL"; Analyze the internal control in 
the company "METAL MECANICA MANTILLA E.I.R.L" and propose a 
management tools proposal in the company "METAL MECANICA MANTILLA 
E.I.R.L". 
 
On the other hand the population is made up of the workers of the company 
"METAL MECANICA MANTILLA E.I.R.L", and the sample is made up 
specifically by the 90 workers of the production area of the company "METAL 
MECANICA MANTILLA E.I.R.L". The techniques and instruments used are the 
survey with its respective instrument the questionnaire as well as the 
observation with its respective instrument the observation guide which served to 
achieve my general objective. 
 
The results show that the company does not have adequate internal control and 
management tools; Leading to weak management in the area of production, as 
it does not have an appropriate mechanism for the effective performance of 
workers and has thus caused some disorder, duplication of functions and a 
disorganization that has become delays of work and, above all, Customer 
orders that the company counts, at the same time it follows that the lack of solid 
management tools, the same company is vulnerable to present a series of 
problems which prevent it from achieving its objective. 
 




























1.1. Realidad Problemática 
 
Según Gonzáles (2013, p.12) desde tiempos remotos, el ser humano ha tenido 
la necesidad de controlar sus pertenencias y las del grupo del cual forma parte, 
por lo que de alguna manera se tenían tipos de control para evitar desfalcos; 
por tal situación, es necesario que la empresa establezca un control interno, ya 
que con esto se logra mejorar la situación financiera, administrativa y legal. 
El control interno es una herramienta surgida de la imperiosa necesidad de 
accionar proactivamente a los efectos de suprimir y/o disminuir 
significativamente la multitud de riesgosa las cuales se hayan afectadas los 
distintos tipos de organizaciones, sean estos privados o públicos, con o sin 
fines de lucro.  
 A Nivel Internacional 
En Guatemala, Cervantes (2009, p.10) nos dice que en su investigación se 
propuso la mejora de los procedimientos en el Departamento de Taller 
Mecánico de una Empresa Productora de Concreto, ya que a pesar de los 
esfuerzos realizados y debido a las deficiencias del control interno 
administrativo no ve integrados sus gastos en concepto de “repuestos y 
reparaciones”, razón por la que se ejecutó distintas herramientas que puestas 
en marcha permitirán trasladar al departamento financiero información 
suficiente, confiable y oportuna acerca del desempeño de cada uno de los 
vehículos mezcladores al servicio de la empresa. 
En Guayaquil, Suárez (2014, p.9) nos explica que en toda organización uno de 
los roles primordiales de la gerencia es examinar el establecimiento, desarrollo 
y ejecución eficaz de metas y objetivos que permitan obtener mayores 
beneficios en el corto, mediano y largo plazo. La compañía Multitecnos S.A. es 
una empresa joven que inició sus operaciones a mediados del año 2012 cuya 
actividad principales la instalación, mantenimiento y reparación de aires 
acondicionados. Para poder llevar a cabo los objetivos y controles, es 
necesario que la empresa cuente con un modelo de diseño eficaz de control 
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interno, que no solo se pueda monitorear su operatividad sino también evaluar 
y salvaguardar los bienes de la empresa y tomar los correctivos necesarios en 
las partes más vulnerables tales como financiera, administrativa y operativa; el 
resultado final será la elaboración e implementación a la medida de un Sistema 
de Control Interno. Un eficiente control interno aplicado en la empresa 
Multitecnos S.A permitirá que los mecanismos de control se implementen, y así 
todos los departamentos de la empresa apliquen los procesos ya establecidos 
de manera eficiente y eficaz con el objetivo de reducir los riesgos que se 
puedan presentar, como consecuencia se reducirá las erróneas aplicaciones 
que comúnmente los empleados cometen por la falta de un control interno y 
salvar de las irregularidades que se pueden ocasionar. 
 A Nivel Nacional 
En Trujillo, Villalobos (2013,p.11) nos describe el problema de la Empresa 
Autonort Trujillo S.A que cuenta con dos áreas de compras independientes, la 
de compra de repuestos y la de vehículos, cada área se trabaja directamente 
con los proveedores, permitiendo que de esta manera se incurra en algunos 
errores como lo son: la compra innecesaria de algunos repuestos o accesorios, 
además el no tener cotizaciones de varios proveedores esto lleva a adquirir 
productos por un costo mayor al que podrían obtener si manejaran algún tipo 
de negociación con los distintos proveedores. Por otro lado el no contar con 
personal capacitado conlleva a que se equivoquen mucho con el tema de las 
órdenes de compra que muchas veces son generadas después de que el 
proveedor nos ha emitido el comprobante de pago, muchas veces las órdenes 
de compra no están bien elaboradas, ni firmadas por la persona que autorizo 
las compra del bien, retrasando el trabajo de otras áreas. Tales situaciones se 
perciben en la empresa, que estas situaciones se podrían reducir si se aplica 
un adecuado sistema de control interno. 
En Lima, Goicochea (2009,p.9) nos menciona que la Empresa Metal Mecánica 
Camacho S.A.C por ser una empresa mediana, que empezó como un taller, ha 
ido creciendo en forma desordenada y casi sin control(inventarios, horarios, 
funciones, etc.) , se dedicó sólo a tratar de cumplir con los pedidos y ya que no 
tenía un correcto control de inventario finales del almacén de productos 
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terminados, trajo como consecuencia los retrasos con la fecha de entrega de 
sus productos, además por la falta de herramientas de reparación ocasionaban 
que el personal del taller tenga demoras con el manteamiento de equipos 
motorizados. Los problemas se fueron dando constantemente y esto produjo 
ciertos reclamos por parte de los clientes hacia el personal en general de la 
Mecánica que no tenía culpa alguna por la pésima organización de la empresa 
y al no haber soluciones inmediatas por parte de la administración el gerente 
consulto a su contador sugiriéndole que estos problemas podrían reducirse a 
través de la planificación de un control interno ya que esto ayudara a que se 
logren los objetivos establecidos de la empresa. 
 A Nivel Local 
En Chimbote, tenemos a la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L, 
cuya actividad económica principal es la venta de partes piezas, accesorios y 
reparación, mantenimiento de vehículos automotores, maquinarias navales. La 
empresa está presentando una deficiente estructura organizacional problemas 
como el control de llegada de los trabajadores y problemas relacionado con las 
funciones en el área de producción donde se percibe que los operarios están 
llevando a cabo doble funciones, retraso de las actividades programadas del 
día, desorganización en cuanto a la estructura de la empresa, todo esto debido 
a que la empresa no cuenta con métodos e instrumentos de gestión para 
asignar autoridad, responsabilidad y por ende no se realiza un seguimiento 
continuo de las actividades para poder lograr sus objetivos. Esto implicará un 
impulso de la conducción en la entidad hacia determinadas metas a partir de 
una planificación, para lo que resultan necesarios saberes, habilidades y 
experiencias respecto del medio sobre el que se pretende operar, así como 
sobre las prácticas y mecanismos utilizados por las personas implicadas en las 
actividades. 
 
1.2. Trabajos Previos 
TÍTULO: DISEÑO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN UNA 
EMPRESA COMERCIAL DE REPUESTOS ELECTRÓNICOS 






El control interno debe ajustarse a las necesidades y requerimientos de cada 
organización, debe consistir en un sistema que permita tener una confianza 
moderada de que sus acciones administrativas se ajustan a los objetivos y 
normas (legales y estatutarias) aplicables a la organización y un excesivo 
control puede ser costoso y contraproducente. Además, debe tenerse cuidado 
al diseñarlo, porque las regulaciones innecesarias limitan la iniciativa y el grado 
de creatividad de los empleados.  
La elaboración y aplicación de los manuales administrativo y contable, son 
piezas fundamentales para proteger los recursos de la empresa, garantizar la 
eficacia, eficiencia y economía en todas las operaciones de la organización 
promoviendo y facilitando la correcta ejecución de las operaciones y punto de 
partida, para conocer la eficiencia del sistema de control interno y poder 
evaluarlo. 
 
TÍTULO: “DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO 
ADMINISTRATIVO APLICABLES A LA UTILIZACIÓN DE REPUESTOS Y 
REPARACIONES DE VEHÍCULOS EN EL DEPARTAMENTO DE TALLER DE 
UNA EMPRESA PRODUCTORA DE CONCRETO” 




1. La administración de la empresa debe definir políticas y procedimientos que 
regulen el control interno de toda la organización, en función de los riegos a 
que está expuesto el negocio y que sobre todo se relacionan con el costo de 
producción.  
2. La administración y toda su estructura organizacional, tienen que contribuir al 
fortalecimiento del control interno de la institución, promoviendo la evaluación, 
mejora y monitoreo constante de los procedimientos existentes, empleando 
métodos y técnicas adecuadas que permitan llevar un control de los cambios y 
los resultados alcanzados en cada área examinada.  
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3. Las mejoras propuestas (actuales y nuevas formas y nomenclatura contable) 
deben ser puestas en marcha dentro de la empresa productora de concreto, 
con ello se promoverá la eficiencia operativa y el apego a las políticas 
establecidas por la administración.  
 
TÍTULO: “ELABORACIÓN E IMPLEMENTACIÓN DE UN SISTEMA DE 
CONTROL INTERNO, CASO “MULTITECNOS S.A.” DE LA CIUDAD DE 
GUAYAQUIL PARA EL PERIODO 2012- 2013” 




Culminada la presente investigación se ha podido identificar que la empresa 
MULTITECNOS S.A., no dispone de un Sistema de Control Interno para ningún 
área de la empresa. MULTITECNOS S.A., no ha asignado niveles de jerarquía 
ni de responsabilidad a cada área departamental, por lo que los empleados no 
realizan a cabalidad sus funciones dejando todo a medias implicando que otras 
personas terminen el trabajo desviando sus esfuerzos dejando inconclusas sus 
actividades diarias, incrementando los costes de operación y errores en la 
operatividad de la empresa. 
Los principales beneficiarios de la propuesta serán los clientes o socios, 
quienes podrán recibir una atención más rápida. Además, se beneficiará a los 
trabajadores quienes asegurarán sus puestos de trabajo y eficiencia en sus 
actividades y a la empresa, MULTITECNOS S.A., en general con su buen 
manejo y desarrollo.  
A continuación se mencionan algunas ventajas obtenidas con la 
implementación de nuestra propuesta: 
 Comunicación y diagramas de flujo entre departamentos de negocios, 
de apoyo y administración. 
 Asignación de funciones a los responsables por cada una de las 
actividades de acuerdo a las áreas departamentales. 
 Generación de políticas para cada uno de los puestos y procesos de 




TÍTULO: “INFLUENCIA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL ÁREA 
DE COMPRAS DE LA EMPRESA AUTONORT TRUJILLO S.A. DE LA CIUDAD 
DE TRUJILLO” 




1.Los procedimientos utilizados para diagnosticar el sistema de control interno 
operativo del área de compras en la empresa comercializadora de vehículos 
Autonort Trujillo S.A., son los mismos que estuvieron dentro del marco 
normativo para el control de los inventarios, lográndose identificar los puntos 
críticos de la unidad económica en estudio, para luego proponer las mejoraras 
en el sistema de control interno operativo, si fuese necesario, y aplicar medidas 
correctivas, de manera que las operaciones comerciales se desarrollen de 
acuerdo a normas, procedimientos y políticas dela empresa. 
2. Al proponer mejoraras en el sistema de control interno operativo del área de 
compras de la empresa comercializadora de vehículos Autonort Trujillo S.A., se 
optó por proponer políticas que dinamicen la información administrativa y 
económica-financiera en forma oportuna, correcta y confiable, como apoyo a la 
administración en la toma de decisiones y rendición de cuentas de la gestión de 
cada responsable, y así cumplir con los objetivos de la empresa. 
 
TÍTULO: “DIAGNÓSTICO DEL CONTROL INTERNO Y PROPUESTA DE UN 
ÁREA DE AUDITORIA INTERNA PARA LA EMPRESA PRIVADA RYC 
REPARACIÓNES E.I.R.L” 
AUTORES: Pamela Bueno 
AÑO: 2011 
LUGAR: CHIMBOTE  
CONCLUSIONES: 
Como resultado de la investigación efectuada a la Empresa RYC Reparaciones 
E.I.R.L, se ha llegado a las siguientes conclusiones: 
1. Según el diagnóstico realizado, hemos encontrado que la 
Empresa RYC Reparaciones E.I.R.L, presenta carencias en el área 
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administrativa y operativa. Esto se debe a que no cuenta con un 
adecuado control interno de sus operaciones. 
2. Se describe las principales características de control interno que 
presenta la Empresa RYC Reparaciones E.I.R.L, son: 
a. Al no contar con MOF, ROF y reglamento interno , 
originan problemas de comunicación y confusión de 
actividades a desarrollar, no teniendo claro los 
objetivos y metas propuestas provocando 
deficiencia en las metas propuestas, provocando 
deficiencia en las metas propuestas, exponiéndose 
a que los empleados no pueden ser sancionados y 
en algunos casos ser despedidos existiendo una 
causa justa. 
b. Al no existir un plan de control interno, ocasionan 
que con cada cambio de mejora que se realice haya 
ciertas confusiones al momento de trabajar. 
c. La falta de supervisiones para todas las áreas de la 
organización y la falta de pautas para realizar las 
laborales, ya que tendría personal no calificado para 
sus laborales, lo cual provoca la disminución de su 
productividad. 
3. Los principales problemas que presenta el control interno la 
Empresa RYC Reparaciones E.I.R.L, son: 
d. No existe una organización y adecuada 
coordinación de las actividades que se realizan. 
e. Confusión en las responsabilidades y actividades de 
desarrollar por los trabajadores. 
f. No se realizan correcciones de los errores 
detectados. 







1.3. Teorías relacionadas al tema 
 CONTROL  
 Definiciones: 
Según Reyes (2006, p.17) nos explica que el control es un mecanismo 
primordial en la empresa, pues, aunque una empresa cuente con 
magníficos planes, una estructura organizacional adecuada y una 
dirección eficiente, el ejecutivo no podrá verificar cuál es la situación real 
de la organización ya que no existe un mecanismo que se cerciore e 
informe los hechos que van de acuerdo con los objetivos.  
 
Por otro lado Anzil (2010, p.20) nos dice que es la actividad dirigida a 
verificar el cumplimiento de los planes, programas, políticas, normas y 
procedimientos. De detectar desviaciones se debe de identificar posibles 
acciones correctivas. 
 
A decir de Rodríguez (2009,s/f) lo define como los pasos específicos 
emprendidos por la empresa para asegurar el logro de los objetivos de la 
organización y el uso efectivo y eficiente de sus recursos, además es un 
conjunto de normas y procedimientos donde mide y corrige el 
desempeño para asegurar la consecución objetivos y técnicas. 
 
 Importancia del control 
Reyes (2006, p.354) una de las razones más evidentes de la 
importancia del control es porque hasta el mejor de los planes se puede 
desviar. El control se emplea para: 
 Crear mejor calidad: Las fallas del proceso se detectan y el proceso 
se corrige para eliminar errores. 
 Enfrentar el cambio: Este forma parte ineludible del ambiente de 
cualquier organización. Los mercados cambian, la competencia en 
todo el mundo ofrece productos o servicios nuevos que captan la 
atención del público. Surgen materiales y tecnologías nuevas, se 
aprueban o enmiendan reglamentos gubernamentales. La función del 
control sirve a los gerentes para responder a las amenazas o las 
oportunidades de todo ello, porque les ayuda a detectar los cambios 
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que están afectando los productos y los servicios de sus 
organizaciones. 
 Producir ciclos más rápidos: Una cosa es reconocer la demanda de 
los consumidores para un diseño, calidad, o tiempo de entregas 
mejorados, y otra muy distinta es acelerar los ciclos que implican el 
desarrollo y la entrega de esos productos y servicios nuevos a los 
clientes. Los clientes dela actualidad no solo esperan velocidad, sino 
también productos y servicios a su medida. 
 Facilitar la delegación y el trabajo en equipo: La tendencia 
contemporánea hacia la administración participativa también 
aumenta la necesidad de delegar autoridad y de fomentar que los 
empleados trabajen juntos en equipo. Esto no disminuye la 
responsabilidad última de la gerencia. Por el contrario, cambia la 
índole del proceso de control. Por tanto, el proceso de control permite 
que el gerente controle el avance de los empleados. (Reyes, 2006, 
p.355). 
 
 Tipos de Control según su Periodicidad 
A decir de Estupiñan (2006, p.29) nos dice que existen tres tipos básicos 
de control, en función de los recursos, de la actividad y de los resultados 
dentro de la organización, estos son: el control preliminar, concurrente y 
de retroalimentación.  
 Control Preliminar: Se enfoca en la prevención de las 
desviaciones en la calidad y en la cantidad de recursos utilizados 
en la organización.  
 Control Concurrente: Vigila las operaciones en funcionamiento 
para asegurarse que los objetivos se están alcanzando, los 
estándares que guían a la actividad en funcionamiento se derivan 
de las descripciones del trabajo y de las políticas que surgen de la 
función de la planificación. 
 Control de Retroalimentación: Se centra en los resultados finales, 
las medidas correctivas se orientan hacia la mejora del proceso 




  Requisitos para un buen Control 
Para poder ser efectivos, el control demanda una serie de requisitos y 
características. Estos son: 
 Simplicidad: Indica que el proceso es sencillo, todos deben 
entender perfectamente que es lo que se pretende con él. 
 Adaptabilidad: El control debe incorporar mecanismos 
capaces de adaptarse a las condiciones cambiantes del 
entorno. 
 Eficacia y Eficiencia: Las señales deberán generarse en el 
momento oportuno, lo más rápidamente posible y las medidas 
correctoras aplicarse en el momento idóneo para que generen 
los efectos esperados. 
 Continuidad: El control debe efectuarse son regularidad. 
 Aceptación: El control debe ser aceptado por todos. 
 Enfoques sobre puntos estratégicos: Deben controlarse áreas 
donde las desviaciones sean más relevantes. Los controles 
son más efectivos cuando se aplican selectivamente en 
puntos críticos. 
 Si se poseen estos requisitos, es fácil que el control sea 
entendido por todos los miembros como una forma de prevenir 
y corregir problemas.(Martinez,2012,s/f) 
 
 Etapas del control 
Para Fernández (2004, p.7) el control es un proceso cíclico y repetitivo. 
Está compuesto de cuatro elementos que se suceden: 
 Establecimiento de estándares: Es la primera etapa del control, 
que establece los estándares o criterios de evaluación o 
comparación. Un estándar es una norma o un criterio que sirve de 
base para la evaluación o comparación de alguna cosa. Existen 




 Estándares de cantidad: Como volumen de producción, 
cantidad de existencias, cantidad de materiales primas, 
números de horas, entre otros. 
 Estándares de calidad: Como control de materia prima 
recibida, control de calidad de producción, especificaciones 
del producto, entre otros. 
 Estándares de tiempo: Como tiempo estándar para producir 
un determinado producto, tiempo medio de existencias de un 
producto determinado, entre otros. 
 Estándares de costos: Como costos de producción, costos 
de administración, costos de ventas, entre otros. 
 Evaluación del desempeño: Es la segunda etapa del control, 
que tiene como fin evaluar lo que se está haciendo. 
 Comparación del desempeño con el estándar establecido: 
Es la tercera etapa del control, que compara el desempeño con 
lo que fue establecido como estándar, para verificar si hay 
desvío o variación, esto es, algún error o falla con relación al 
desempeño esperado. 
 Acción correctiva: Es la cuarta y última etapa del control que 
busca corregir el desempeño para adecuarlo al estándar 
esperado. La acción correctiva es siempre una medida de 
corrección y adecuación de algún desvío o variación con relación 
al estándar esperado.(Fernandez,2004,p.8) 
 
 CONTROL INTERNO 
 Definiciones: 
Según León (2012,p.11) define el control interno como un proceso 
efectuado por la junta directiva, la gerencia y otro personal designado, 
diseñado para proporcionar seguridad razonable respecto del logro de 
objetivos en las tres categorías siguientes 
 Eficacia y eficiencia de las operaciones 
 Confiabilidad de la información financiera 
 Cumplimiento con leyes y regulaciones. 
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A decir de Stempf (2009, p.48) define el control interno como la 
distribución apropiada de funciones del personal, de tal manera que el 
trabajo de cada empleado pueda coordinarse y comprobarse 
independientemente del trabajo de otros empleados. 
Por otro lado Brinks (2010, p.49) nos explica que el control interno se 
refiere a los métodos y prácticas, por medio de los cuales se coordinan 
y operan registros y los procedimientos que afectan su uso, de manera 
que la administración obtiene información, protección y control. 
 Tipos de Control Interno  
Según Gonzáles (2015.p.30) el control interno se clasifica en:  
 El Control Interno Financiero: Son los mecanismos, 
procedimientos y registros que conciernen a la salvaguarda de los 
recursos y la verificación de la exactitud, veracidad y confiabilidad 
de los registros contables, y de los estados e informes financieros 
que se produzcan, sobre los activos, pasivos, patrimonio y demás 
derechos y obligaciones de la organización. Este tipo de control 
sienta las bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y 
economía con que se han manejado y utilizado los recursos 
financieros a través de los presupuestos respectivos. 
 
 El Control Interno Administrativo: Son los mecanismos, 
procedimientos y registros que conciernen a los procesos de 
decisión que llevan a la autorización de transacciones o 
actividades por la administración, de manera que fomenta la 
observancia de la política prescrita y el cumplimiento de los 
objetivos y metas programados. Este tipo de control sienta las 
bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y economía 
de los procesos de decisión.  
 
 El Control Interno Operacional: Son los mecanismos que se 
relacionan principalmente con la eficiencia de las operaciones y la 
observación de las políticas establecidas en el área de la 
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organización, ejemplo: área de producción, área de logística, 
almacén.(Santos,2014,p.25) 
  Objetivos del Control Interno 
Según Ledesma y Merino (2016, p.37) nos menciona que los objetivos del 
control interno son:  
  Obtener información financiera, veraz y oportuna la cual constituye 
un elemento importante para la toma de decisiones en las 
organizaciones.  
  Proteger los recursos empresarios e institucionales, contando para 
ello con un adecuado plan de seguro o efectos de salvaguardar los 
activos y patrimonios de una empresa. 
  Promover y fomentar la eficiencia, eficacia, transparencia y 
economía en las operaciones de la entidad. 
 
 Limitaciones del Control Interno 
Todo sistema de control interno tiene limitaciones. Siempre existe la 
posibilidad de que al aplicar procedimientos de control surjan errores por 
una mala comprensión de las instrucciones, errores de juicio, falta de 
atención personal, fallo humano, entre otros. Dichas limitaciones que 
presenta el Control Interno son:  
La mayoría de los controles internos tienden a ser dirigidos a transacciones 
que no son de rutina. 
 Potencial error humano debido a descuido, distracción errores de 
juicio y la falta de comprensión de las instrucciones. 
 La posibilidad de burlar los controles internos a través de la 
complicidad de un miembro de la administración o de un empleado 
con partes externas o dentro de la entidad.  
 La posibilidad de que una persona responsable por ejercer un 
control interno abuse de esa responsabilidad, por ejemplo, un 
miembro de la administración sobrepasando un control interno. 
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 La posibilidad de que los procedimientos puedan volverse 
inadecuados debido a cambios de condiciones. (Nahun,2015,s/f) 
 
 Principios de Control Interno 
Mantilla (2013, p.1) nos manifiesta que COSO III emitió el pasado 19 de 
diciembre de 2013, para discusión pública, su propuesta de actualización 
para su bien conocido documento Control Interno - Estructura conceptual 
integrada. 
Tal propuesta es necesaria y bienvenida. Es importante aceptarla y aplicarla 
en las nuevas condiciones de las organizaciones, si bien también será 
necesario analizarla a la luz de otras perspectivas, sobre todo las que se 
están dando fuera del mundo de los contadores/auditores y de las 
empresas/negocios. 
Las modificaciones significativas en la redacción y presentación, que 
buscan hacerla más acorde para las necesidades del presente. Los 
siguientes son los cambios más importantes a través de todas las áreas de 
la Estructura 2012: 
1. Aplica un enfoque basado en principios. 
2. Aclara el rol que la definición de objetivos tiene en el control interno. 
3. Refleja la relevancia incrementada de la tecnología. 
4. Fortalece los conceptos de gobierno. 
5. Amplía la categoría presentación de reportes, de los objetivos. 
6. Fortalece la consideración de las expectativas contra el fraude. 
7. Considera los diferentes modelos de negocio y estructuras 
organizacionales. 
Se refiere de manera particular a los cambios principales que se busca 
introducir con la Estructura 2012 en relación con la aplicación de un enfoque 
basado en principios: La Estructura actualizada presta mayor atención a los 
principios. Si bien la versión de 1992 de manera implícita reflejó los 
principios centrales del control interno, la versión del 2012 de manera 
explícita señala 17 principios, los cuales representan los conceptos 
fundamentales asociados con los componentes del control interno. 
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Esos principios continúan siendo amplios dado que tienen la intención de 
que apliquen a las compañías con ánimo de lucro, incluyendo las que se 
negocian públicamente y las organizaciones privadas; entidades sin ánimo 
de lucro; cuerpos del gobierno; y otras organizaciones. Respaldando cada 
principio están los atributos, los cuales representan las características 
asociadas con los principios, en conjunto, los principios y los atributos 
comprenden los criterios que le ayudarán a la administración a valorar si la 
entidad tiene un control interno efectivo. La siguiente tabla permite observar 
los principios que se ha propuesto corresponden a cada componente del 
control interno. 
Queda la duda de si realmente son principios o se trata de precondiciones. 
Si se trata de principios, su articulación es bastante pobre habida cuenta que 
los limitan a cada componente y se trataría de principios de cada 
componente del control interno y no de ‘principios del control interno.  
Esta parece que fuera una diferencia sutil pero realmente tiene bastante 
fondo y, sobre todo, consecuencias a la hora de la implementación. Entiendo 
que realmente se trata de pre-condiciones y ello es entendible dado que la 
Estructura del 2012, en términos generales lo que busca es que se 
garanticen unas condiciones previas que permitan afirmar la existencia del 
control interno: lo que denomina definición de objetivos como condición 
previa para el control interno. Los principios se encuentran dentro de los 
componentes de control interno posteriormente mencionados: 
Principio 1. La organización demuestra el compromiso para con la 
integridad y los valores éticos. 
 Principio 2. La junta de directores demuestra independencia ante la 
administración y ejerce vigilancia para el desarrollo y ejecución del control 
interno.  
Principio 3. La administración establece, con la vigilancia de la junta, las 
estructuras, líneas de presentación de reporte, y las autoridades y 
responsabilidades apropiadas en la búsqueda de los objetivos.  
Principio 4. En alineación con los objetivos la organización demuestra el 
compromiso para atraer, desarrollar, y retener personas competentes.  
Principio 5. En la búsqueda de los objetivos la organización tiene personas 
responsables por sus responsabilidades de control interno.  
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Principio 6. La organización especifica los objetivos con suficiente claridad 
para permitir la identificación y valoración de los riesgos relacionados con los 
objetivos. (Mantilla, 2013, p.2) 
Principio 7. La organización identifica los riesgos para el logro de sus 
objetivos a través de la entidad y analiza los riesgos como la base para 
determinar cómo deben ser administrados los riesgos.  
Principio 8. En la valoración de los riesgos para el logro de los objetivos la 
organización considera el potencial por el fraude.  
Principio 9. La organización identifica y valora los cambios que de manera 
importante podrían impactar al sistema de control interno.  
Principio 10. La organización selecciona y desarrolla las actividades de 
control que contribuyan a la mitigación, a niveles aceptables, de los riesgos 
para el logro de los objetivos.  
Principio 11. La organización selecciona y desarrolla las actividades de 
control generales sobre la tecnología para respaldar el logro de los objetivos.  
Principio 12. La organización despliega las actividades de control tal y como 
se manifiestan en las políticas que establecen lo que se espera y en los 
procedimientos relevantes para llevar a cabo esas políticas. 
Principio 13. La organización obtiene o genera y usa información de 
calidad, relevante, para respaldar el funcionamiento de los otros 
componentes del control interno.  
Principio 14. La organización comunica internamente la información, 
incluyendo los objetivos y responsabilidades para el control interno, 
necesaria para respaldar el funcionamiento de los otros componentes del 
control interno.  
Principio 15. La organización se comunica con terceros en relación con las 
materias que afectan el funcionamiento de los otros componentes del control 
interno. 
Principio 16. La organización selecciona, desarrolla, y lleva a cabo 
evaluaciones continuas y/o separadas para comprobar si los componentes 
del control interno están presentes y están funcionando.  
Principio 17. La organización evalúa y comunica las deficiencias del control 
interno, haciéndolo de una manera oportuna, a las partes responsables por 
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realizar la acción correctiva, incluyendo la administración principal y la junta 
de directores, según sea apropiado. (Mantilla, 2013, p.3) 
 
 
 Componentes del Control Interno 
Según Claros (2012, p.8) nos comenta que dentro del marco integrado del 
informe COSO III se identifican cinco elementos de control interno que se 
relacionan entre sí, los mismos son: 
 Ambiente de Control  
Define al conjunto de circunstancias que enmarcan el accionar de una 
entidad desde la perspectiva del control interno y que son por lo tanto 
determinantes del grado en que los principios de este último imperan sobre 
las conductas y los procedimientos organizacionales. 
Fundamentalmente, es consecuencia de la actitud asumida por la alta 
dirección, la gerencia y por carácter reflejo, los demás agentes con relación 
a la importancia del control interno y su incidencia sobre las actividades y 
resultados. 
Los principios del ambiente de control son: 
  Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y los valores 
éticos 
  Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervisión 
  Principio 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad 
  Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia 
  Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad. 
Los elementos del ambiente de control son: 
 La integridad personal y profesional y los valores éticos de la 
gerencia y el resto del personal, incluyendo una actitud de apoyo 
hacia el control interno todo el tiempo a través de la organización. 
 Competencia  
 El tono de los superiores(es decir la filosofía de la dirección y el 
estilo gerencial). 
 Estructura organizacional 
 Políticas y prácticas de recursos humanos. 
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  El ambiente de control marca la pauta del funcionamiento de una empresa e 
influye en la concienciación de sus empleados respecto al control. Es la base 
de todos los demás componentes del control interno, aportando disciplina y 
estructura. Los factores del entorno de control incluyen la integridad, los 
valores éticos y la capacidad de los empleados de la empresa, la filosofía de 
dirección y el estilo de gestión, la manera en que la dirección asigna 
autoridad y las responsabilidades y organiza y desarrolla profesionalmente a 
sus empleados y la atención y orientación que proporciona al consejo de 
administración. (Claros, 2012, p.8) 
 
 Evaluación de Riesgos 
Claros (2012, p. 9) el control interno ha sido pensado esencialmente para 
limitar los riesgos que afectan las actividades de las organizaciones. A través 
de la investigación y análisis de los riesgos relevantes y el punto hasta el 
cual control vigente los neutraliza, se evalúa la vulnerabilidad del sistema. 
Para ello debe adquirirse un conocimiento práctico de la entidad y sus 
componentes de manera de identificar los puntos débiles, enfocando los 
riesgos tanto a nivel de la organización (internos y externos) como de la 
actividad. El establecimiento de objetivos es anterior a la evaluación de 
riesgos.  
Si bien aquellos no son un componente del control interno, constituyen un 
requisito previo para el funcionamiento del mismo. 
Los principios del ambiente de control son: 
 Principio 6: Especifica objetivos relevantes 
 Principio 7: Identifica y analiza los riesgo. 
 Principio 8: Evalúa el riesgo de fraude 
 Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes 
  Los elementos de la evaluación de riesgos son: 
 Identificación del Riesgo 
 Valoración del Riesgo 
 Desarrollo de respuestas 
 
 Actividades de Control 
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Están constituidas por los procedimientos específicos establecidos como un 
reaseguro para el cumplimiento de los objetivos, orientados primordialmente 
hacia la prevención y neutralización de los riesgos. 
Los principios de las actividades de control son: 
 Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control. 
 Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre 
tecnología. 
 Principio 12: Se implementa a través de políticas y procedimientos. 
 Principio 13: Usa información Relevante. 
Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la 
organización y en cada una de las etapas de la gestión, partiendo de la 
elaboración de un mapa de riesgos; conociendo los riesgos, se disponen los 
controles destinados a evitarlos o minimizarlos, los cuales pueden agruparse 
en tres elementos, según el objetivo de la entidad con el que estén 
relacionados: 
 Las operaciones 
 La confiabilidad de la información financiera 
 El cumplimiento de leyes y reglamentos.(Claros,2012,p.9) 
  Información y Comunicación 
Por otro lado Cabrale (2005, p.58) nos dice que los sistemas de información 
y comunicación se interrelacionan, ayudan al personal de la entidad a 
capturar e intercambiar la información necesaria para conducir, administrar 
y controlar sus operaciones. La información relevante debe ser captada, 
transmitida de tal modo que llegue oportunamente a todos los sectores y 
permita asumir las responsabilidades individuales.  
En la Resolución 297 del 2003 en su anexo 1 plantea “Los Informes deben 
transmitirse adecuadamente a través de una comunicación eficaz, 
incluyendo una circulación multidireccional de la información: ascendente, 
descendente, y transversal”. 
El fomentar un ambiente adecuado para una comunicación abierta y 
efectiva está fuera de los manuales de políticas y procedimientos, depende 
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del ambiente que reina en la organización y del tono que da la alta 
dirección. Los empleados deben saber que sus superiores desean 
enterarse de los problemas, y que no se limitan a apoyar las ideas sin 
comprometerse y después adoptaran medidas para los empleados que 
saquen a la luz cosas negativas. 
Los principios de Información y Comunicación son:  
 Principio 14: Comunica internamente 
 Principio 15: Comunica externamente 
Además de la comunicación interna debe existir una comunicación efectiva 
con el exterior. Lo que contribuye a que las entidades correspondientes 
comprendan lo que ocurre dentro de la organización. Los elementos que 
integran la Información y comunicación son: 
 Información y Responsabilidad. 
 Contenido y Flujo de la Información. 
 Calidad de la Información. 
 Flexibilidad al Cambio. 
 El Sistema de Información. 
 Compromiso de la Dirección. 
 Comunicación, Valores de la Organización y Estrategias. 
 Canales de Comunicación.(Cabrale,2005,p.58) 
 Supervisión o Monitoreo  
Para Lozano (2007, p.23) es preciso supervisar continuamente los 
controles internos para asegurarse de que el proceso funciona según lo 
previsto. Esto es muy importante porque a medida que cambian los 
factores internos y externos, controles que una vez resultaron idóneos y 
efectivos pueden dejar de ser adecuados y de dar a la dirección la 
razonable seguridad que ofrecían antes.  
El alcance y frecuencia de las actividades de supervisión dependen de los 
riesgos a controlar y del grado de confianza que inspira a la dirección el 
proceso de control. La supervisión de los controles internos puede 
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realizarse mediante actividades continuas incorporadas a los procesos 
empresariales y mediante evaluaciones separadas por parte de la 
dirección, de la función de auditoría interna o de personas independientes. 
Las actividades de supervisión continua destinadas a comprobar la eficacia 
de los controles internos incluyen las actividades periódicas de dirección y 
supervisión, comparaciones, conciliaciones, y otras acciones de rutina.  
Las actividades continuas de vigilancia están incluidas dentro de las 
actividades recurrentes normales de una entidad e incluyen actividades 
regulares de gerencia y supervisión. La vigilancia o supervisión puede 
dividirse en: 
 
 Supervisión continua: Se produce en el transcurso normal de las 
operaciones e incluye las actividades habituales de gestión y 
supervisión, así como otras acciones que efectúa el personal al 
realizar sus tareas encaminadas a evaluar los resultados del 
sistema de control interno. .(Lozano,2007, p.23) 
 
 Evaluaciones puntuales: Resulta útil examinar el sistema de 
control interno de vez en cuando, enfocando el análisis 
directamente a la eficacia del sistema. El alcance y la frecuencia de 
tales evaluaciones puntuales dependerán principalmente de la 
evaluación de los riesgos y de los procedimientos de supervisión 
continua.(Lozano,2007, p.23) 
 
 Comunicación de las deficiencias de control interno: Las 
deficiencias de control interno deberían ser comunicadas a los 
niveles superiores y las más significativas deben ser presentadas a 
la alta dirección y al consejo de administración.  
Es importante determinar, supervisar y medir la calidad del desempeño de 
la estructura de control interno, teniendo en cuenta los siguientes 
elementos: 
 Las actividades de monitoreo durante el curso ordinario de las 
operaciones de la entidad. 
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 Evaluaciones separadas. 
 Condiciones reportables. 
 Papel asumido por cada miembro de la organización en los 
niveles de control. 
Además los principios de la supervisión o Monitoreo son los siguientes: 
 Principio 16: Conduce evaluaciones continuas y/o independientes. 
 Principio 17: Evalúa y comunica deficiencias. 
La siguiente tabla permite observar los principios y elementos que se han 












                                                                                              CONTROL INTERNO   
        COMPONENTES PRINCIPIOS ELEMENTOS 
  
1. Demuestra compromiso con la integridad y los valores 
éticos. 
La integridad personal y profesional y los 
valores éticos de la gerencia y del personal. 
  2. Ejerce responsabilidad de supervisión. 
 
   Ambiente de Control 3.Establece estructura, autoridad, y responsabilidad   Competencia 
  4.Demuestra compromiso para la competencia   Estructura organizacional 
  5.Hace cumplir con la responsabilidad   Políticas y prácticas de recursos humanos.
  6. Especifica objetivos relevantes   Identificación del Riesgo 
Evaluación de Riesgos 7.Identifica y analiza los riesgos   Valoración del Riesgo 
  8.Evalúa el riesgo de fraude   Desarrollo de respuestas 
  9.Identifica y analiza cambios importantes   
  10. Selecciona y desarrolla actividades de control.   Las operaciones
Actividades de Control 
11.Selecciona y desarrolla controles generales sobre 
tecnología 
 La confiabilidad de la información financiera 
  12. Se implementa a través de políticas y procedimientos  El cumplimiento de leyes y reglamentos 
  13. Usa información Relevante   
Información y 
Comunicación 14.Comunica internamente  Información y Responsabilidad 
  15. Comunica externamente  Contenido y flujo de la información 
Supervisión y Monitoreo 16. Conduce evaluaciones continuas y/o independientes.  Evaluaciones Separadas 
  17. Evalúa y comunica deficiencias  Condiciones Reportables 
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 Importancia del Control Interno  
Para Montalvo (2004, s/f) la importancia de tener un control interno en las 
empresas, ha ido incrementado en los últimos años, siendo este la parte 
que se encarga de la organización de los procedimientos y necesidades del 
negocio, así como de resguardar y proteger los activos, verificar la 
eficiencia, productividad y custodia en las operaciones. 
 
Según Perdomo (2008, p.15) nos explica que según la Facultad de Ciencias 
Económicas y Administrativas de la Universidad del Cauca: “El Control 
Interno contribuye a la seguridad del sistema contable que se utiliza en la 
empresa, fijando y evaluando los procedimientos administrativos, contables 
y financieros que ayudan a que la empresa realice su objeto. Detecta las 
irregularidades y errores y propugna por la solución factible evaluando todos 
los niveles de autoridad, la administración del personal, los métodos y 
sistemas contables para que así el auditor pueda dar cuenta veraz de las 
transacciones y manejos empresariales.” 
 
Por otro lado Zepeda (2004, s/f) nos afirma que la implantación de llevar un 
control interno aumenta la eficiencia y eficacia operativa así como la 
reducción del riesgo de fraudes. El tamaño de la empresa no es un factor 
que delimitara la importancia del sistema ya que en organizaciones donde 
existe un sólo dueño el cual toma las decisiones, participa en la operación y 
requiere de un sistema contable, así como de contar con un control interno 
más adecuado para esta. El contar con un control interno adecuado a cada 
tipo de empresa nos permitirá maximizar la utilización de recursos con 
calidad para alcanzar una adecuada gestión financiera y administrativa, 
para obtener mejores niveles de productividad; también ayudara a contar 
con recursos humanos motivados, comprometidos con su organización y 
dispuestos a brindar al cliente servicios de calidad. 
 
 Evaluación del Control Interno 
 Definición: Pacheco (2015,p.3) nos afirma que la evaluación del 
control interno consiste en realizar un estudio y examen apropiado 
para identificar áreas críticas o puntos débiles que requieren en 
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examen profundo y determinar el grado de confiabilidad del sistema, 
evalúa también la efectividad del control implementado para 
prevenir, detectar y corregir errores y debilidades significativas. 
 Objetivo:  
 El auditor debe efectuar un estudio y evaluación adecuado del 
control interno existente, que le sirva de base para determinar el 
grado de confianza que va a depositar en él y le permita 
establecer la naturaleza, extensión y oportunidad que va a dar los 
procedimientos de auditoria. 
 El conocimiento y evaluación del control interno deben permitir al 
auditor establecer una relación especifica entre la calidad del 
control interno a la entidad y al alcance, procedimientos, 
oportunidad y naturaleza de la auditoria. Por otra parte, el auditor 
deberá comunicar las debilidades o desviaciones al control interno 
de la entidad auditada en el informe final de auditoria a través de 
la carta de control interno. (Pacheco,2015,p.3) 
 
 Alcance: Para tener una mejor compresión de las políticas y 
procedimientos, el auditor deberá obtener conocimientos 
suficientes sobre cada uno de los elementos de la estructura de 
control interno, a través de experiencias anteriores con el 
organismo y/o fideicomiso y de averiguaciones con el personal 
apropiado, inspección de documentos y registros y observaciones 
de las actividades, así como de operaciones. El auditor deberá 
documentar su conocimiento y comprensión de la estructura de 
control interno, como parte del proceso de planeación de la 
auditoria. La forma y alcance de esta documentación se verán 
influidos por el tamaño y complejidad de la entidad y la naturaleza 
de la estructura de control interno de la misma. Por ejemplo, la 
documentación de la entidad grande y compleja, podrá incluir 
diagramas de flujo, cuestionarios o arboles de decisiones. 






 Métodos de Evaluación  
 Método Descriptivo: Consiste en la narración de los 
procedimientos relacionados con el control interno, los cuales 
pueden dividirse por actividades que pueden ser por 
departamentos, empleados y cargos o por registros 
contables.  Una descripción adecuada de un sistema de 
contabilidad y de los procesos de control relacionados incluye 
por lo menos cuatro características: 
 Origen de cada documento y registro en el sistema. 
 Cómo se efectúa el procesamiento. 
 Disposición de cada documento y registro en el sistema. 
 Indicación de los procedimientos de control pertinentes a la 

















 Método De Cuestionario: Consiste en usar instrumentos para la 
investigación, cuestionarios previamente formulados que incluyen 
preguntas acerca de la forma en que se manejan las 
transacciones u operaciones de las personas que intervienen en 
su manejo. 
El método de cuestionario es utilizado extensamente por los 
auditores independientes como los auditores internos, consiste en 
una encuesta sistemática presentada bajo la forma de preguntas 
referidas a aspectos básicos del sistema, y ante una respuesta 
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negativa evidencia una ausencia de control.  (Sandoval, 2012, 
p.31) 
 
Características de Redacción de cuestionarios: 
a) El cuestionario debe redactarse de acuerdo al nivel de 
formación de las personas o las que se dirigen. 
b) Las preguntas deben redactarse con claridad y permitir cierta 
libertad para que el encuestado no se sienta inclinado a dar 
una determinada respuesta ni a contestar si o no. 
c) Deben evitarse los términos subjetivo y si es posible las 


























 Método De Flujogramas: Consiste en que se expone por medio de 
cuadros o gráficos. El flujograma debe elaborarse, usando símbolos 






información útil relativa al tema; el auditor debe ser capaz de leerlo, 
interpretar sus símbolos y sacar conclusiones.  
Este diagrama proporciona al lector una imagen clara del sistema, 
mostrando distribución de documentos y situación de los registros de 
contabilidad. (Sandoval, 2012, p.31) 
 
 Diagrama de flujo de proceso: Es la representación 
esquemática de un proceso, con el objetivo de comprender las 
interrelaciones entre las entradas, tareas, salidas y 















     Diagrama de causa y efecto: Diagrama de Ishikawa o espina de 


















 Aporte del Control Interno 
Según León (2007,p.47) nos dice que el control interno debe aportar un 
grado de seguridad razonable a la alta dirección de la organización, así 
como a todo al que esté interesado en las operaciones de la entidad, 
respecto del cumplimiento de las metas y objetivos institucionales; en 
ningún caso la seguridad será total o absoluta. La seguridad razonable 
requerida para el cumplimiento de los objetivos de las organizaciones es 
posible programarla mediante el diseño y aplicación de un sistema de 
control interno integrado de las operaciones sustantivas de la organización, 
completada con las evaluaciones periódicas internas y externas de control 
interno. 
 
 INSTRUMENTOS DE GESTIÓN 
 Definición:  
Para (Gallardo, 2013, s/f) los instrumentos de gestión son aquellos 
elementos y métodos que permiten ayudar a los tomadores de decisiones a 
elegir de manera racional entre las diferentes alternativas, con base en la 
información disponible.  
Según López (2014, s/f) es una herramienta que permite realizar ciertos 
trabajos, diseñados para facilitar la realización de una tarea mecánica que 
requiere el uso de una cierta fuerza. 
Por otro lado Sánchez (2011, s/f) nos dice que son documentos que 
operativizan la planificación, priorizan el diagnóstico y enrumban el 
quehacer de la organización en forma coherente con la misión y la visión 
propuesta, concretando las acciones administrativas.  
 
 Objetivo 
 Contar con guías estandarizadas que permitan conceptualizar 
definiciones, aprender, llevar a cabo operaciones, usos y cualquier 
aspecto que, mediante documentos favorezcan la calidad interna de 
las empresas y organizaciones. 
 Contar con los reglamentos internos, lineamientos de control, 
manuales como los de comunicación interna y código de ética y 
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cualquier documento que involucre la cultura de la organización 
asegurando el mejor clima laboral. 
 Contar con lineamientos políticos institucionales que describan el 
buen gobierno corporativo, sus relaciones exteriores, su participación 
en la comunidad y compromiso con el medio ambiente. 
(Manrique,2013, s/f) 
 Escritura Pública: 
Lagos (2010,s/f) nos dice que la escritura pública es un documento en el 
que se hace constar ante el determinado hecho o derecho autorizado por un 
fedatario público (notario), que da fe sobre la capacidad de los otorgantes, 
el contenido del mismo y la fecha en que se realizó. La escritura pública es 
un instrumento notarial que contiene una o más declaraciones de las 
personas intervinientes en un acto o contrato, emitidas ante notario con el 
lleno de los requisitos legales propios y específicos de cada acto, para su 
incorporación al protocolo. En el caso de las sociedades que quizás es el 
más representativo de los hechos que requieren ser elevados a escritura 
pública, el contrato de sociedad expresado en la minuta de constitución es 
un acto voluntario y solemne de los socios. Esta voluntad de celebrar un 
contrato, se realiza ante un notario público, ya sea directamente o a través 
de un apoderado. Para el efecto deben presentarse las partes 
intervinientes, ya sea de forma personal o mediante apoderado. 
  Estatuto: 
El estatuto es un documento normativo que contiene disposiciones 
generales relacionadas con la organización y el funcionamiento de una 
entidad. El estatuto es aprobado por el máximo órgano de las entidades 
públicas y privadas autorizadas para tal fin, llámese Junta General de 
Socios, o Asamblea General, en el caso de las asociaciones convocadas e 
instaladas conforme a ley. El acta de constitución y el estatuto son 
requisitos básicos para construir legalmente una sociedad o una 
asociación. Estos dos documentos y sus modificatorias deben ser elevados 
a escritura pública por y ante notario público, y luego inscritos en la Oficina 
Registral del domicilio de la entidad, dentro del plazo establecido por ley. 
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Esta inscripción da origen legalmente a una persona jurídica de derecho 
privado. (Quezada, 2013, s/f) 
 
 Tipos de Estatutos: 
 Estatutos de una Sociedad:  
En Decreto societario recibe el nombre de estatuto aquella norma, 
acordada por los socios o él o los fundadores, que regula el 
funcionamiento de una persona jurídica, ya sea una sociedad, o una 
fundación. En general, es común a todo tipo de órganos colegiados, 
incluyendo entidades sin persona jurídica. Sus funciones 
fundamentales, son las siguientes: 
 Regular el funcionamiento de la entidad frente a terceros (por 
ejemplo, normas para la toma de decisiones, representantes, 
etc.). 
 Regular los derechos y obligaciones de los miembros y las 
relaciones entre estos.(Torres,2012,p.17) 
 Estatutos de una Empresa: De acuerdo con la Ley General de 
Sociedades, el estatuto de una sociedad debe precisar lo siguiente 
      1. El tipo de sociedad que se constituye. 
      2. La denominación o razón social de dicha sociedad. 
      3. El fin u objeto social, señalándose clara y precisamente los 
negocios y operaciones que lo constituyen. 
      4. La duración y la fecha en que comienzan las 
operaciones. 
  5. El importe del capital social. 
  6. El aporte de cada socio en dinero, en otros bienes y 
servicios o industria. 
  7. El domicilio social y, en su caso, los lugares en que la 




  8. El régimen de administración y las facultades de los 
administradores. 
9. El nombramiento de los primeros administradores o 
directores. 
10. Los demás pactos lícitos que, a juicio de los contratantes 
sean necesario o conveniente para la organización y 
funcionamiento de la sociedad. 
11. Las disposiciones imperativas que la ley obliga 
considerar en el estatuto. (Torres, 2012, p.17) 
 Estatuto de una Asociación: El estatuto de una asociación debe 
precisar:  
1. La denominación, duración y domicilio de la asociación 
que se constituye. 
2. Sus fines. 
3. Los bienes que integran el patrimonio social. 
4. La constitución y el funcionamiento de la asamblea 
general de asociados, del consejo directivo y demás 
órganos de la asociación. 
5. Las condiciones para la admisión, renuncia y exclusión de 
sus miembros. 
6. Los derechos y deberes de los asociados. 
7. Los requisitos para la modificación del estatuto. 
8. Las normas para la disolución y liquidación de la 
asociación y las relativas al destino finas de sus bienes. 
9. Los demás pactos y condiciones que fijen los asociados. 
La asociación se disuelve de pleno derecho cuando no puede 
funcionar según su estatuto. 
 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO (RIT) 
 Definición: 
Según Borghi (2010, s/f) es un documento de suma importancia en 
toda empresa, debido a que se convierte en norma reguladora de las 
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relaciones internas de la empresa con el trabajador. El Reglamento 
Interno de Trabajo, siempre que no afecte los derechos mínimos del 
trabajador, es una herramienta indispensable para resolver los 
conflictos que se llegaren a presentar dentro de la empresa, y es tan 
importante que si no existiera, sería muy difícil sancionar a un 
trabajador por algún acto impropio, puesto que no habría ninguna 
sustentación normativa o regulatoria que ampare una decisión 
sancionatoria. 
 Utilidad:  
Galdós (2012, p.12) nos dice que el RIT es de gran utilidad para la 
regulación de las relaciones de trabajo al interior de la empresa 
porque le permite al empleador y a los trabajadores contar con un 
marco sistematizado y publicitado de reglas de conducta y de 
consecuencias jurídicas si estas reglas no son cumplidas, por lo que 
constituye un importante refuerzo de la facultad directiva del 
empleador. 
 Objetivos: 
      a) Fortalecer el orden laboral y la educación de los trabajadores. 
b) Enfrentamiento a las indisciplinas e ilegalidades en ocasión del 
desempeño laboral. 
c) Coadyuvar al mismo tiempo a formar una elevada conciencia 
jurídica-laboral de los trabajadores, que influyen posteriormente 
en su aporte a la solución de los problemas. (Galdós, 2012, p.12) 
 Importancia:  
A decir de Mucenic (2012, pg.33) el reglamento interno de trabajo es 
un documento de suma importancia en toda empresa, debido a que 
se convierte en norma reguladora de las relaciones internas de la 
empresa con el trabajador. Es una herramienta indispensable para 
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resolver los conflictos que se llegaren a presentar dentro de la 
empresa, y es tan importante que si no existiera, sería muy difícil 
sancionar a un trabajador por algún acto impropio, puesto que no 
habría ninguna sustentación normativa o regulatoria que ampare una 
decisión sancionatoria. Se encarga de contemplar aquellos aspectos 
no contemplados de forma expresa por la ley, o que simplemente 
han quedado al libre albedrío de las partes. Su importancia también 
se vislumbra al momento de tratar algún problema surgido con un 
trabajador, puesto que cualquier sanción debe estar contemplada en 
el reglamento, y si este no existe, la empresa tendrá dificultades si 
decide sancionar a un empleado sin las bases regulatorias y sin 
ofrecerle al trabajador un debido proceso, aspectos que deben estar 
en el Reglamento Interno de Trabajo. 
 REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (ROF) 
 Definición:  
Según Arellanos (2011, s/f) es un instrumento de gestión 
administrativa que formaliza las competencias de cada área dentro 
de la organización y en función a ello se pueden determinar las 
responsabilidades que le corresponde en el logro de los objetivos 
institucionales. 
Para Chávez (2013, p.13) es el documento técnico normativo de 
gestión que formaliza la estructura orgánica de la entidad, orientada 
al esfuerzo institucional y al logro de su misión, visión y objetivos. 
Contiene la visión, misión, las funciones generales de la Entidad y las 
funciones específicas de los órganos y unidades orgánicas, 
estableciendo sus relaciones y responsabilidades. 
 Objetivos: 
 Fomentar fórmulas organizativas para la participación de 
las áreas de la organización. 
 Formaliza la organización de la entidad y se constituye en 
un instrumento de gestión para el cumplimiento de metas y 
la obtención de resultados orientados a satisfacer las 
necesidades de la organización. 
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 Establecer los canales de comunicación entre las distintas 




 Debe contener información pertinente, concreta y clara. 
 Debe ser funcional para permitir su fácil manejo, 
identificación y actualización. 
 Debe contener el esquema básico del ROF. 
.(Arellanos,2011,s/f) 
 Importancia: 
Galarza (2007, s/f) menciona la importancia de los instrumentos 
de gestión 
 Permite diseñar el futuro que se desea alcanzar y formular 
trabajos. 
 Permite enfrentar los cambios en la realidad con mayor 
éxito y eficiencia. 
 Mejora la planificación, comunicación y motivación de los 
recursos humanos. 
 
 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES (MOF) 
 Definición:  
Según Sevillano (2009, p.71) es un documento normativo que 
describe las funciones específicas a nivel de cargo o puesto de 
trabajo desarrollándolas a partir de la estructura orgánica y funciones 
generales establecidas en el Reglamento de Organización y 
Funciones.  
Para Chávez (2013, p.18) es un documento técnico normativo de 
gestión donde se describe y establece la función básica, las 
funciones específicas, responsabilidad, atribuciones, los requisitos y 






 Describir las funciones principales de cada dependencia, 
delimitad la amplitud, naturaleza y campo de acción de la 
misma. 
 Determinar los cargos dentro de la estructura orgánica y las 
funciones que le competen. 
 Describir los procedimientos administrativos 
racionalizados.(Sevillano,2009,p.71) 
 Utilidad:  
 Ayuda a la simplificación administrativa, proporcionando 
información sobre las funciones que les corresponde 
desempeñar al personal, al ocupar los cargos o puestos de 
trabajo, siendo las acciones específicas parte de los 
procedimientos de trabajo.  
 Facilita el proceso de inducción y adiestramiento del 
personal nuevo y de orientación al personal en servicio, 
permitiéndoles conocer con claridad las funciones y 
responsabilidades del cargo o puesto de trabajo al que han 
sido asignados, así como la aplicación de programas de 
capacitación.(Chávez,2013,p.19) 
 
 MANUEL DE PROCESOS (MAPRO) 
 Definición:  
Avalos (2010,s/f) nos comenta que es un documento descriptivo y de 
sistematización normativa, que posee un carácter instructivo e 
informativo, que busca facilitar al funcionario de la Administración, 
asegurar la rápida orientación del personal, reduciendo al mínimo su 
periodo de adaptación, rapidez, uniformidad y precisión en el trabajo, 





 Tipos de procedimiento:  
Evangelista (2008, s/f) menciona los siguientes tipos de 
procedimientos:  
 
 Procedimientos Adjetivos: Son aquellos que están 
referidos al funcionamiento administrativo de la institución, 
se ubican básicamente en las áreas de apoyo, asesoría y 
dirección. 
 Procedimientos Sustantivos: Son aquellos que están 
referidos a la producción de bienes y servicios de la 
entidad, constituyen los denominados procedimientos 
administrativos que forman parte del TUPA.  
 Características Generales: 
A decir de Ríos (2011, p.77) nos menciona que: 
 El MAPRO está basado en el Mapa de Procesos y las 
fichas de cada uno de los procesos de la entidad, donde 
se definen los pasos a seguir para la realización de 
productos, servicios, acciones estratégicas y acciones de 
soporte de la entidad. 
 El Mapa de Procesos tiene la misma jerarquía que un 
Organigrama. 
 Que una Organización tenga un Manual de Procesos 
ayuda a identificar problemas, y después de eso 
mejorarlos, generando así espacios y conocimiento del 
funcionamiento para el desarrollo organizacional de la 
empresa. 
 Tiene que estar definida claramente la estrategia de 
negocio de cada producto de la organización. 
 Tiene que haber un equipo técnico que sea responsable 
de esto, una parte debe ser interna o de la organización 
(personas con toma de decisión para cambios) y una 
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parte externa (consultores que tengan visión diferente y 
limpia de la organización). 
 La alta dirección tiene que estar comprometida y dar 
seguimiento periódico a los cambios que puede generar la 
construcción de este manual. 
 Convocar a todo el personal a participar a través de 
propuestas de mejora en los procesos.(Ríos,2011, p.78) 
 Utilidad:  
 Deber ser utilizado como un instrumento para la 
sistematización de los flujos de información y documento base 
para el desarrollo del Plan estratégico del Sistema de 
Información de la Entidad (Chavez,2013.p.20) 
 TEXTO ÚNICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS (TUPA) 
 Definición:  
Según Valladares (2010, s/f) nos dice que es un documento de 
gestión que contiene toda la información relacionada a la tramitación 
de procedimientos que los administrados realizan ante sus distintas 
dependencias. El objetivo es contar con un instrumento que permita 
unificar, reducir y simplificar de preferencia todos los procedimientos 
(trámites) que permita proporcionar óptimos servicios al usuario.  
 Objetivos:  
Para Cusi (2012, p.87) sin lugar a dudas el objetivo principal del 
TUPA es que cada administrado sepa, que tipo de trámites se hacen 
en cada institución, que requisitos son exigidos 
para la realización completa de cada trámite la indicación y el monto 
de los pagos por concepto de derecho de trámite.  El TUPA 
cumple los siguientes objetivos: 
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1. Uniformizar los criterios que utiliza la administración pública 
para la creación y eliminación de procedimientos 
administrativos.   
2. Agilizar los trámites mediante la aplicación de principios como 
la aprobación automática de los mismos o el silencio 
administrativo.  
3. Simplificar la labor de la administración pública al reducir 
la cantidad de trámites y requisitos que se exigen al público.   
4. Eficacia en la labor de control de la administración pública.  
5. Otorgar seguridad jurídica en materia administrativa, puesto 
que los particulares sabrán exactamente qué es lo 
que sucede con sus trámites, el plazo de los mismos y 
ante quien formular impugnaciones. 
 
 Acerca de las Entidades sin TUPA   
Cusi (2012, p.88) nos dice que respecto de los procedimientos que 
corresponde ser aprobados automáticamente, los administrados 
quedan liberados de la exigencia de iniciar ese procedimiento para 
obtener la autorización previa de realizar su actividad profesional 
económica social o laboral sin ser pasibles de sanciones por el libre 
desarrollo de tales actividades. La suspensión de esta prerrogativa de 
la autoridad concluye a partir de la publicación del TUPA, sin efecto 
retroactivo, respecto de los procedimientos de evaluación previa, los 
particulares no están obligados al pago del derecho. 
Podemos decir que con los conocimientos de los Instrumentos de 
Gestión, estamos en condiciones de proponer una: 
gestión institucional, en particular, implica impulsar la conducción de 
la entidad hacia determinadas metas a partir de una planificación, 
para lo que resultan necesarios saberes, habilidades y experiencias 
respecto del medio sobre el que se pretende operar, así como sobre 






1.4. Formulación del problema 
¿Cómo se presentó el control interno en la empresa METAL 
MECANICA MANTILLA E.I.R.L”, Chimbote - 2017? 
1.5. Justificación del estudio 
1.5.1. Teórica  
De acuerdo a la variable Análisis de Control Interno, se seleccionó 
información relacionada con ésta, teniendo en cuenta su definición, 
tipos, objetivo, importancia. También aportará conceptos, 




El presente trabajo de investigación nos permitió analizar la situación 
en la que se encuentra el control interno en la empresa  “METAL 
MECANICA MANTILLA E.I.RL” de Chimbote debido a la gran 
importancia que hoy en día tiene la planificación de un control interno 
en una entidad, ya que realizar dicho control contribuirá al buen 
manejo de la empresa en cuanto a la administración, para así evitar 
posibles problemas dentro de la empresa, tales como incumplimiento 
de pedidos, robos, pérdida de dinero, entre otros. 
 
1.5.3. Metodológica  
Se aportó con instrumentos de recolección de datos, en este trabajo 
de investigación se utilizó la encuesta y guía de observación para la 
variable de estudio que además servirá para futuras investigaciones. 
 
1.6. Hipótesis 
Por la naturaleza de la investigación no ameritó que tenga hipótesis.  
Según Hernández, Fernández y Baptista (2010) nos menciona que 
no todas las investigaciones cuantitativas plantean hipótesis. El 
hecho de que formulemos o no hipótesis depende de un factor 
esencial: el alcance inicial del estudio. Las investigaciones 
cuantitativas que formulan hipótesis son aquellas cuyo planteamiento 
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define que su alcance será correlacional o explicativo, o las que 
tienen un alcance descriptivo, pero que intenten pronosticar una cifra 
o un hecho”. 
 
1.7. Objetivos 
1.7.1. Objetivo General 
Efectuar un análisis del control interno y plantear una propuesta 
de instrumentos de gestión para la empresa METAL MECANICA 
MANTILLA E.I.R.L. 
1.7.2. Objetivos Específicos 
- Identificar el Control Interno de la empresa Metal 
Mecánica Mantilla E.I.R.L. 
- Analizar el Control Interno de la empresa Metal Mecánica 
Mantilla E.I.R.L. 
- Proponer los Instrumentos de Gestión para la empresa 




















































2.1. Diseño de investigación 
Por tratarse de un estudio de investigación con enfoque cuantitativo, el 
diseño de investigación que se adoptó es descriptiva con variante 
propositiva.  
 
                                        M         O         P  
 
M: Empresa “METAL MECANICA MANTILLA E.I.R.L” 
O: Control Interno en la empresa “METAL MECANICA MANTILLA 
E.I.R.L” 
P: Propuesta de Instrumentos de Gestión para la empresa “METAL 
MECANICA MANTILLA E.I.R.L” 
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“El control interno es 
un proceso efectuado 
por la junta directiva, 










gestión que permite 
a la empresa 
desarrollar de 
manera contundente 
sus operaciones y 























2.3. Población y Muestra 
2.3.1. Población 
Los trabajadores de la empresa “Metal Mecánica 
Mantilla E.I.R.L” 
2.3.2. Muestra 
Los 34 trabajadores de la empresa “Metal Mecánica 
Mantilla E.I.R.L 
2.4. Técnicas e instrumentos de recolección de datos, validez y 
confiabilidad. 
 






Conjunto de preguntas tipificadas 
dirigidas a una muestra representativa, 
para averiguar estados de opinión o 





Instrumento que sirvió para recolectar 
información, mediante una serie de 
preguntas acerca de las actividades que 
realiza la empresa “METAL MECANICA 
MANTILLA E.I.R.L”, la que se le realizará 





Es la acción de observar detenidamente, 
en el sentido del investigador es la 
experiencia, es el proceso de mirar 
detenidamente, o sea, en sentido amplio, 
el experimento, el proceso de someter 
conductas de algunas cosas o 
condiciones manipulada de acuerdo a 
ciertos principios para llevar a cabo la 
observación. (Pardinas, 2005, p.35) 
GUÍA DE OBSERVACIÓN 
 
Mediante este documento se observaron 
las diferentes actividades desarrolladas 
por la empresa “METAL MECANICA 






2.4.2. Validación y confiabilidad del instrumento 
La Encuesta y la Guía de observación fueron 
validadas a través del juicio de experto, los cuales 
fueron 3 profesionales especializados en el tema a 
fin de que sea validado. 
2.5. Métodos de análisis de datos 
Para el siguiente trabajo de investigación se utilizó  estadística 
descriptiva, para obtener resultados en términos de 
porcentajes, frecuencias y ser representados en cuadros y 
gráficos. 
2.6. Aspectos éticos 
El trabajo de investigación tiene los siguientes aspectos éticos: 
- La conservación y cuidado con el medio ambiente 
- La confidencialidad a la información que fue 
proporcionada por la empresa “METAL MECANICA 
MANTILLA E.I.R.L”  
- El respeto a la información no alterando los datos de 
dicha  información. 












































Satisfacer las necesidades de nuestros clientes y amigos de la industria 
metalmecánica del país, ofreciendo productos de calidad a un precio justo, 
competitivo y con excelencia en el servicio, contribuyendo al desarrollo y 
crecimiento de la empresa y la comunidad. 
 Visión 
Consolidar nuestra empresa a nivel nacional en la fabricación y comercialización 
de soluciones integrales del área metalmecánica, garantizando un crecimiento 
sostenible a través de la calidad de nuestros productos, generando rentabilidad, 
confianza y satisfacción para nuestros clientes. 
 Reseña Histórica 
METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L., fue constituida el 01 de abril del 2006 
por los hermanos Mantilla, ha sido fundada por una familia que lleva inculcada 
una gran pasión por la ingeniería y la construcción, y tiene un gran compromiso 
con su tradición y legado. 
METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. posee 10 años en el mercado 
comercial, es una empresa metalúrgica que presta servicios a la industria en 
general. Nuestro éxito y permanencia en el medio se basa en el cumplimiento 
de la política de calidad definida por nuestro directorio. 
Un rasgo distintivo de nuestra actividad, es que somos una empresa integrada, 
la que además de fabricar piezas de repuesto, realiza la fabricación de partes 
esenciales y ensamblajes de maquinarias completas. 
METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. es una empresa nueva, fundada en 
2006 con el objetivo de satisfacer la creciente demanda de proyectos de 
metalmecánica impulsados por el bienestar económico y el alto índice de 




ANÁLISIS DEL CUESTIONARIO 
 
CUADRO N° 1 
¿La empresa cuenta con los instrumentos de gestión debidamente aprobados? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 7 20% 
NO 12 40% 
N/A 15 40% 
TOTAL 34 100% 
                     Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 1 
 
                           Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 01:  
De acuerdo con la pregunta: ¿La empresa cuenta con los instrumentos de 
gestión debidamente aprobados?, el 20% de los trabajadores de la empresa 
respondieron que sí, mientras que el 40% dice que no y por otro lado el 40% no 













CUADRO N° 2 
¿Al personal que trabaja dentro de la empresa se le ha asignado por escrito sus 
funciones? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 0 0% 
NO 34 100% 
N/A 0 0% 
TOTAL 34 100% 
                           Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 2 
 
                           Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 02:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Al personal que trabaja dentro de la empresa se 
le ha asignado por escrito sus funciones?, el 100% de los trabajadores  
respondieron que no, sin embargo cada uno de los trabajadores sabe las 
funciones que desempeña, estas fueron señaladas y mencionadas por la 












CUADRO N° 3 
¿El personal del área de producción ha recibido capacitación sobre el proceso 
de producción y operaciones? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 13 65% 
NO 5 25% 
N/A 2 10% 
TOTAL 20 100% 
             Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores del área de producción de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 3 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores del área de producción de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 03:  
De acuerdo con la pregunta: ¿El personal del área de producción ha recibido 
capacitación sobre el proceso de producción y operaciones?, el 65% de los 
trabajadores de área respondieron que sí, mientras que el 25% dice que no lo 














CUADRO N° 4 
¿Considera usted que las estrategias del control interno contribuyen con el logro 
de los objetivos que tiene la empresa? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 24 75% 
NO 0 0% 
N/A                 10 25% 
TOTAL 34 100% 
                       Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 4 
 
                             Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 04:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Considera usted que las estrategias del control 
interno contribuyen con el logro de los objetivos que tiene la empresa?, el 75% 
de los trabajadores respondieron que sí, mientras que el 25% no opinan u 
desconocen del tema y términos contables que son ajenos a sus cargos 














CUADRO N° 5 
¿Se han tomado medidas para la seguridad del personal de la empresa contra 
factores negativos? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 24 55% 
NO                10 45% 
N/A 0 0% 
TOTAL 34 100% 
                          Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 5 
 
                         Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 05:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Se han tomado medidas para la seguridad del 
personal de la empresa contra factores negativos?, el 55% de los trabajadores 
respondieron que sí, mientras que el 45% dice que no, ya que hay ciertas 















CUADRO N° 6 
¿Existe un funcionario a cargo de supervisar las tareas encomendadas en el 
área de producción? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 20 100% 
NO 0 0% 
N/A 0 0% 
TOTAL 20 100% 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores del área de producción de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 6 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores del área de producción de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 06:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Existe un funcionario a cargo de supervisar las 
tareas encomendadas en el área de producción?, el 100% de los trabajadores 

















CUADRO N° 7 
¿Se evalúa el rendimiento del personal de la empresa? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 7 35% 
NO 12 40% 
N/A 5 25% 
TOTAL 34 100% 
                    Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 7 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 07:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Se evalúa el rendimiento del personal del área de 
producción? , el 35% de los trabajadores respondieron que sí, mientras que el 
40% dice que no se evalúa el rendimiento del personal, por otro lado el 10% 














CUADRO N° 8 
¿Se cuenta con un buzón de sugerencias y quejas en la empresa? 
RESPUESTAS Fi % 
SI  0 0% 
NO 24 75% 
N/A                10 25% 
TOTAL 34 100% 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 8 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 08:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Se cuenta con un buzón de sugerencias y 
quejas?, el 75% de los trabajadores respondieron que no, ya que no han 
percibido sobre un instrumento de reclamos o quejas en el área o en toda la 














CUADRO N° 9 
¿Se cuenta con un plan de contingencia si existe falta de personal? 
RESPUESTAS Fi % 
SI                 12 25% 
NO 22 75% 
N/A 0 0% 
TOTAL 34 100% 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 9 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 09:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Se cuenta con un plan de contingencia en caso 
de falta de personal?, el 25% de los trabajadores respondieron que sí, ya que 
ellos tienen entendido que ha falta de un trabajador es otro quien toma el mando 














CUADRO N° 10 
¿Cree usted que la evaluación de riesgos nos permite identificar a tiempo los 
errores más comunes dentro de la empresa? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 34 100% 
NO 0 0% 
N/A 0 0% 
TOTAL 34 100% 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 10 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 10:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Cree usted que la evaluación de riesgos nos 
permite identificar a tiempo los errores más comunes dentro de la empresa?, el 
100% de los trabajadores respondieron que si ya que previniendo los riesgos 
que no afectan a las actividades diarias de la entidad esta misma cumplirá 












CUADRO N° 11 
¿Los planes de cada área contribuyen al logro de los objetivos de la empresa? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 17 50% 
NO 0 0% 
N/A 17 50% 
TOTAL 34 100% 
                            Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 11 
 
                      Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 11:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Los planes de cada área contribuyen al logro de 
los objetivos que tiene la empresa?, el 50% de los trabajadores respondieron 
que sí, mientras que el 50% no opinan u desconocen del tema, estos 
trabajadores no saben si cumplen las metas en cada área en sí y la empresa 












CUADRO N° 12 
¿Considera usted que las actividades de control interno deberían ser 
implementadas por el supervisor del área de producción? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 8 40% 
NO 12 60% 
N/A 0 0% 
TOTAL 20 100% 
             Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores del área de producción de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 12 
 
             Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores del área de producción de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 12:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Considera usted que las actividades de control 
interno deberían ser implementadas por el supervisor del área de producción?, 
el 40% de los trabajadores de área respondieron que sí, mientras que el 60% 
dicen que no, ya que estas actividades deben ser implementados por la 












CUADRO N° 13 
 ¿Cree usted que la ejecución de las acciones de control interno comprende la 
verificación del cumplimiento de las normas legales? 
RESPUESTAS Fi % 
SI                     12 35% 
NO 0 0% 
N/A 22 65% 
TOTAL 34 100% 
                       Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 13 
 
                      Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 13: 
  
De acuerdo con la pregunta: ¿Cree usted que la ejecución de las acciones de 
control interno comprende la verificación del cumplimiento de las normas 
legales?, el 35% de los trabajadores respondieron que si ya que piensan que 
todo debe estar en regla y de acuerdo a la ley, mientras que el 65%  no opinan 










CUADRO N° 14 
 ¿Comunica el operario al supervisor con anticipación si va a faltar? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 20 100% 
NO 0 0% 
N/A 0 0% 
TOTAL 20 100% 
                Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores del área de producción de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 14 
 
               Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores del área de producción de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 14:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Comunica el operario al supervisor con 
anticipación si en caso va a faltar?, el 100% de los trabajadores del área 
respondieron que sí, ya que siempre se cumple o se sigue la pauta de la 












CUADRO N° 15 
¿Qué medios utilizan para recibir y enviar información relacionadas a la 
empresa? 
RESPUESTAS Fi % 
VERBAL  34 100% 
FÍSICO 0 0% 
ELECTRÓNICO 0 0% 
TOTAL 34 100% 
                        Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 15 
 
Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 15:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Qué medios utilizan para recibir y enviar 
información relacionadas a la empresa?, El 100% de los trabajadores  
respondieron que se comunican actividades por parte de la gerencia 













CUADRO N° 16 
¿El gerente comunica a los trabajadores si un operario va a dejar de laborar u 
ocupar un puesto? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 34 100% 
NO 0 0% 
N/A 0 0% 
TOTAL 34 100% 
                          Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 16 
 
                         Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 16:  
De acuerdo con la pregunta: El 100% de los trabajadores respondieron que sí, 
se les comunica verbalmente que personal deja sus labores y a la vez quien se 












CUADRO N° 17 
¿El gerente comunica inmediatamente al personal de alguna modificación de 
normas, políticas y documentos? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 8 15% 
NO 12 25% 
N/A 14 60% 
TOTAL 34 100% 
                           Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 17 
 
                         Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 17:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Se comunica inmediatamente al personal de 
alguna modificación de normas, políticas y documentos? El 15% de los 
trabajadores respondieron que sí, mientras que el 25% dice que no, por otro 














CUADRO N° 18 
¿Se realiza la supervisión de las entradas y salidas de los trabajadores? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 14 30% 
NO 20 70% 
N/A 0 0% 
TOTAL 34 100% 
                           Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 18 
 
                     Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 18:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Se realiza la supervisión de las entradas y salidas 
de los trabajadores?, el 30% de los trabajadores respondieron que sí, mientras 
tanto el 70 % dicen que no, ya que no hay un mecanismo que supervise el 













CUADRO N° 19 
¿Se lleva un seguimiento de las actividades y objetivos de la entidad a corto y 
largo plazo? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 5 10% 
NO 9 15% 
N/A 20 75% 
TOTAL 34 100% 
                           Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 19 
 
                        Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 19:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Se lleva un seguimiento de las actividades y 
objetivos de la entidad a corto y largo plazo?, EL 10% de los trabajadores  
respondieron que sí, mientras que el 15% dicen que no, por otro lado el 75% no 
opinan u desconocen del tema, ya que no saben si la gerencia piensa a largo 
plazo y desconocen si piensan en expandir más la empresa para que sea la de 











CUADRO N° 20 
¿Se cuenta con una jerarquía de autoridad bien definida? 
RESPUESTAS Fi % 
SI 21 70% 
NO 13 30% 
N/A 0 0% 
TOTAL 34 100% 
                            Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
GRÁFICO N° 20 
 
                          Fuente: Cuestionario aplicado a los trabajadores de la empresa METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L. 
 
ANÁLISIS DEL GRÁFICO N° 20:  
De acuerdo con la pregunta: ¿Se cuenta con una jerarquía de autoridad bien 
definida?, el 70% de los trabajadores respondieron que si, por otro lado el 30% 
dice que no ya que perciben situaciones y contratiempos por mejorar para lograr 














GUÍA DE OBSERVACIÓN  
ITEM CRITERIOS SI NO OBSERVACIÓN 
 
Objetivo Especifico 1: Identificar el 
control interno de la empresa “METAL 
MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L” 
   
1 
¿Se lleva un registro de las asistencias e 
inasistencias del personal? 
 x 
Solo el vigilante avisa sobre 
las llegadas y tardanzas de 
los operarios pero a veces no 
brinda la información correcta 
acerca de estas. 
2 
¿Existen políticas para todas las áreas de la 
empresa? 
 x 
No fueron establecidas por la 
gerencia. 
3 
¿La misión y visión son conocidas por el 
personal de la empresa? 
 x 
No conocen, ni se les ha 
informado de estos criterios. 
 
Objetivo Especifico 2: Analizar el control 
interno de la empresa “METAL 
MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L” 
   
4 
¿La entidad cuenta con una estructura 
organizacional de todas las áreas? 
 x  
5 
¿Se cuenta con los equipos, materiales 
necesarios para llevar a cabo las funciones 
del área de producción? 
x  
Algunos equipos están con 
años de uso. 
6 
¿Conocen sus funciones y responsabilidad 
que tiene a su cargo? 
x  
Si conocen sus funciones 
fueron advertidas solo 
verbalmente por el supervisor 
del área. 
7 
¿Existe duplicidad de funciones dentro del 
área de producción? 
x  
Se origina por el problema de 
ciertas maquinarias en 
reparación que se utilizan en 
el área. 
8 
¿Existe un encargado para llevar a cabo la 
supervisión del cumplimiento de las 
funciones? 
x   
9 
¿Se presenta factores externos e internos 
que limitan el desempeño del personal? 
¿Cuáles? 
x  
Duplicidad de funciones y 
tardanzas del personal, 




Objetivo Especifico 3: Proponer los 
Instrumentos de Gestión para la 
empresa “METAL MECANICA MANTILLA 
E.I.R.L” 
   
10 
¿Recibe el personal los Instrumentos de 
Gestión de la Empresa? 
 x  
11 
¿La entidad cuenta con el Reglamento  
Organizacional de funciones (ROF)? 
 x  
12 
¿La entidad cuenta con el Reglamento 
Interno De Trabajo (RIT)? 
 x  
13 
¿La entidad cuenta con el Manual de 
Procedimientos (MAPRO)? 
 x  
14 
¿La entidad cuenta con el Manual de 
Organización de funciones (MOF)? 




















ANÁLISIS DE LA GUÍA DE OBSERVACIÓN 
 
 ITEM 1: Al aplicar la guía de observación se observó que la empresa no tiene 
un mecanismo computarizado que registre debidamente las asistencias, 
tardanzas e inasistencias del personal, tampoco existe un documento donde 
se registre la hora de llegada de los trabajadores a través de las firmas de 
cada uno, el gerente sólo se entera por medio del personal de seguridad que 
percibe el horario de llegada pero aun así esto no es de confiabilidad. 
 
 ITEM 2: Se observó que la empresa no cuenta con políticas para cada área y 
son totalmente necesarias para el logro de objetivos, estas políticas de gran 
importancia para la empresa no han sido debidamente establecidas por parte 
de la gerencia. 
 
 ITEM 3: Mediante la guía de observación se percibe que el personal de la 
empresa desconoce la misión y visión de la empresa por falta de información 
del área administrativa o gerencia. 
 
 ITEM 4: Al aplicar guía de observación se comprobó que las áreas de la 
empresa no cuenta con una estructura organizacional donde se visualiza 
como está formada la empresa y las funciones que cada una de las áreas 
desempeña. 
 
 ITEM 5: A través de la guía de observación se comprobó que el área de 
producción si cuenta con los equipos, materiales necesarios para llevar a 
cabo las funciones del área de producción, sin embargo algunos equipos 
tienen años de uso y entran en reparación de ahí proviene la duplicidad de 
funciones dejando de lado actividades prioritarias. 
 
 ITEM 6: Se visualizó que a los trabajadores de cada área sus funciones y 
responsabilidades son comunicadas verbalmente mas no vía escrita, ni vía 




 ITEM 7: Se observó que los operarios del área de producción cumplen dobles 
funciones o simplemente realizan en algunas circunstancias actividades que 
nos les competen ya sea por maquinarias dañadas o por apoyar a al personal 
del área y exigencia por parte de los clientes en que sus equipos estén 
reparados lo más rápido posible. 
 
 ITEM 8: Al aplicar la guía de observación, se sabe que el área de producción 
cuenta con un supervisor para atender y dar información al cliente sobre la 
reparación de sus equipos y otras actividades respecto al área. 
 
 ITEM 9: Mediante  la guía de observación se comprobó que cada área 
presenta ciertos factores externos e internos que limitan el desempeño tales 
como tardanzas, apuro de los clientes por sus pedidos y la duplicidad de 
funciones por parte de los operarios en el área de la producción. 
 
 ITEM 10: A través de la guía de observación se observó que el personal  de 
la empresa no recibe los instrumentos de gestión debidamente aceptados y 
aprobados. 
 
 ITEM 11: Al aplicar la guía de observación se observó que la empresa no 
cuenta con el reglamento de organización y funciones (ROF), este 
reglamento seria de mucha importancia para cada área respectivamente ya 
que estaría mejor organizado el trabajo de todo el personal y sobretodo no 
hallar debilidades en el taller  los equipos de reparación, y de ningún tipo que 
perjudican las actividades de trabajo programadas por el área. 
 
 ITEM 12: Mediante  la guía de observación se observó que la empresa no 
cuenta con el Reglamento Interno de Trabajo (RIT), este  documento sería de 
importancia en todas las áreas de la empresa, debido a que se convierte en 
norma reguladora de las relaciones internas de la empresa con el trabajador. 
Al tener este instrumento sería más fácil y factible resolver los conflictos que 
se llegaran a presentar dentro del área, si actualmente y se reincide en no 
crear este instrumento sería muy difícil sancionar a un trabajador por algún 
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acto impropio, puesto que no habría ninguna sustentación normativa que 
ampare una decisión sancionatoria. 
 
 ITEM 13: Se observó que la empresa no cuenta con el Manual de 
Procedimientos (MAPRO), este es un documento que posee un carácter 
instructivo e informativo de los procesos operativos que realiza una empresa, 
que le ayudaran al gerente asegurar la rápida orientación del personal, 
reduciendo al mínimo su periodo de adaptación, rapidez y precisión en el 
trabajo, para así evitar deficiencias en el servicio que brinda la entidad. 
 ITEM 14: Al aplicar la guía de observación se observó que la empresa no 
cuenta con el Manual de Organización de Funciones (MOF), este instrumento 

























































El desarrollo de este trabajo de investigación, tiene como objetivo principal, 
efectuar un análisis del control interno y proponer instrumentos de gestión para la 
empresa “METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L”, Chimbote – 2017. Es por ello 
que en este capítulo se plasman los resultados obtenidos al determinar cómo se 
viene dando el control interno en la empresa.  
En el gráfico N°12 del cuestionario se realizó la pregunta al personal de cada 
área sobre las actividades de control interno ya que no son implementados por la 
gerencia esto genera un problema de descoordinación en cuanto al personal 
sobre malas informaciones de los pedidos por parte de los clientes y de ciertos 
documentos que deben ser llenados por las reparaciones que se realizan en el 
área de producción. Ramón (2011, s/f) los problemas de comunicación son fallos 
que se pueden dar en el ámbito de lo interpersonal o a partir de los jefes hacia los 
empleados. La consecuencia común a todos ellos es el mal clima laboral, un 
espacio determinado por el estilo agresivo en la comunicación. Los conflictos y 
rivalidades con las que ha de lidiar el departamento de Recursos Humanos 
conducen a problemas de coordinación y a falta de solidaridad en el día a día. 
En el ítem 3 de la guía de observación se percibe que el personal no conoce la 
misión y visión de la empresa  por ello no existe esa identificación con la 
empresa, sobre lo que dicha intenta realizar para poder conseguir los objetivos 
trazados a corto y a largo plazo, los trabajadores están poco involucrados con el 
trabajo que se viene realizando donde se visualiza errores por parte de cierto 
personal que se les define como ineficaz e incompetente.  Ávila (2014, p.41) gran 
problema al que se enfrenta normalmente una empresa es la falta de 
concienciación. Esto se produce cuando uno de los miembros del equipo no 
quiere hacer su trabajo de la manera correcta, afectando a la empresa y a sí 
mismo. Cuando una empresa acepta y entiende que lo mejor que tiene es su 
gente, empieza a trabajar para conseguir que sea ese recurso la base de su 
éxito. Solo de esta manera se puede empezar a pensar en la excelencia. 
Según el ítem 4 de la guía de observación, se observa que la empresa Metal 
Mecánica Mantilla E.I.R.L no cuenta con una estructura organizacional donde se 
visualiza como está formada la empresa y las funciones que cada una de las 
áreas desempeña por ello existe duplicidad de funciones  ocasionando que los 
operarios desatiendan actividades de máxima prioridad. Ríos (2015, s/f) uno de 
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los problemas más frecuentes en las empresas es que los trabajadores no 
pueden estar enfocadas en muchas actividades a la vez y, de hecho, se 
recomienda que cada uno desarrolle sus propias destrezas y especialidades en el 
trabajo y esta idea es totalmente imposible de hacerse real en un ambiente donde 
la exigencia es extrema por la falta de colaboradores. 
Analizando el gráfico N°10 del cuestionario se puede observar que la empresa 
cuenta con  los equipos necesarios para llevar acabo las funciones en el área de 
producción sin embargo ciertas maquinarias tienen fallas mecánicas y  años de 
uso esto produce el retraso de las actividades programadas e incluso pérdida de 
clientes por no haber previsto el riesgo de la depreciación en las maquinarias y la 
no provisión de nueva maquinaria para que laboren eficientemente los operarios. 
Cervantes (2011) en su tesis titulada “Diagnostico de procedimientos de control 
interno administrativo aplicables a la utilización de repuestos y reparaciones de 
vehículos en el taller de una empresa productora de concreto” habla del mismo 
problema de no prevenir los distintos riesgos que afectan a las empresas y nos 
especifica que la administración debe contribuir a la definición de políticas y 
procedimientos que regulen el control interno de toda la entidad, en función a los 
riesgos a que está expuesto el negocio y que se sobretodo se relacionan en 
gastos, pérdida de clientes y perdida de patrimonio o activos. 
La empresa no cuenta con instrumentos de gestión debidamente aprobados, este 
es el mayor problema de la empresa ya que si contara con dichos instrumentos 
estos lograrían una mejor organización y un buen rendimiento de trabajo en todas 
las áreas de la empresa para así lograr el cumplimiento de los objetivos Paima 
(2013) en su tesis titulada “Diagnostico del control interno y propuesta de un área 
de auditoria interna para la empresa privada “RYC REPARACIONES E.I.R.L” nos 
habla de los mismo problemas en cuanto a la inexistente organización y 
coordinación de las actividades que realizan, no posee un adecuado control 
interno de sus operaciones, confusión en las responsabilidades y actividades a 
desarrollar por parte  de los trabajadores, así mismo no se realiza las 
correcciones de los errores detectados y no cuentan con instrumentos de gestión 



































Después de la investigación realizada a la empresa “Metal Mecánica Mantilla 
E.I.R.L.”, se llegó a las siguientes conclusiones: 
 
- Se identificó con la ayuda de la recolección de información que los 
instrumentos proporcionaron que la empresa Metal Mecánica Mantilla 
E.I.R.L no posee un control interno adecuado para sus actividades, 
ocasionado varios problemas como una deficiente estructura 
organizacional general, falta de compromiso, duplicidad de funciones, 
descoordinación del trabajo por parte del personal del área de producción 
en  los procesos de reparación que está encargada.  
 
- Se analizó el control interno, donde se detectó la carencia de los 
instrumentos de gestión que permitirán una mejor planificación de las 
actividades que determinará el logro de los objetivos en coherencia con 
la misión y visión propuesta por parte de la empresa, además presentara 
el diagnóstico actual de cada una de las actividades que se realiza en 
cada área. 
 
- Se planteó la propuesta de instrumentos de gestión para la empresa 
Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L., donde se adjunta un reglamento de 
organización y funciones (ROF) ,el manual de organización y funciones 
(MOF) para una mejora en la estructura organizacional de cada área 
donde el personal conocerá las funciones que debe y no debe realizar, 
además el Manual de Procedimientos (MAPRO) para el área de 
producción especificando cada uno de los procesos que le compete al 
área; que debe ser de conocimiento por todo el personal, esto permitirá 













































- Se recomienda a la gerencia en coordinación con el área administrativa 
lleven a cabo la elaboración de una estructura organizacional definida 
para cada área para fomentar un orden estricto en el trabajo que realiza 
el personal. 
 
- Se sugiere a la gerencia tener un mecanismo virtual computarizado para 
el control del horario de llegada y salida del personal de la empresa, esto 
determinara si se cumple la hora de llegada establecida o si el personal 
incurre en tardanzas que se les descontará de acuerdo a las normativas 
establecidas. 
 
- Se recomienda a la gerencia que proporcioné nuevas maquinarias para 
el área de producción para que así los operarios trabajen sin ningún 
inconveniente, se evité la duplicidad de funciones y los retrasos en las 
reparaciones. 
 
- Se recomienda a la gerencia la contratación de personal comprometido y 
confiable para la empresa, haciendo su ingreso bajo buenas 
recomendaciones externas. 
 
- Se sugiere a la gerencia que en coordinación con el área administrativa 
elaboren los 3 instrumentos de gestión de suma importancia como el 
ROF, MOF, MAPRO que permitirán un mejor control sobre todo en el 
área de producción ya que los problemas encontrados allí  son 
derivativamente del personal y las funciones que les compete realizar. 
 
- Por último, se recomienda al gerente en coordinación con el área 
administrativa hacer llegar estos instrumentos a todo el personal que 
labora en la empresa de la manera más adecuada para que tengan 






























Los instrumentos de Gestión empresarial son documentos técnicos que 
regulan el modelo de gestión interna de las empresas e instituciones y que 
permiten mantener el control de la calidad en todos los ámbitos de la 
organización, así como establecer los lineamientos estratégicos de las 
acciones y las competencias entre las autoridades, las oficinas, cedes, 
recursos humanos, procedimientos, operaciones y todo lo relacionado a la 
empresa o institución pública del aparato funcional interno que permitirá 
obtener los objetivos centrales de la empresa o las entidades públicas. Toda 
organización debe contar con sus documentos orgánicos y de gestión para 
asegurar la calidad total y el cabal cumplimiento del aparato operativo y 





(Gallardo, 2013, s/f) nos expresa que los instrumentos de gestión son 
aquellos elementos y métodos que permitirán ayudar a los tomadores de 
decisiones a elegir de manera racional entre las diferentes alternativas, con 
base en la información disponible.  
López (2014, s/f) señala que es una herramienta que permite realizar ciertos 




La propuesta de instrumentos de gestión comienza integrando un reglamento 
de organización y funciones (ROF) donde se describe en que consiste cada 
cargo o puesto asignado en el área de producción y el manual de 
organización y funciones ( MOF) donde se especifica la función que 
desempeña cada trabajador en su respectivo puesto; luego un manual de 
procedimientos y procesos (MAPRO) el cual proporciona un conjunto de 
formatos donde se visualiza los procedimientos y  el método de trabajo 























El Reglamento de Organización y Funciones (ROF), de la  Empresa Metal 
Mecánica mantilla E.I.R.L, tiene como objetivo, tener un instrumento técnico 
normativo que, permita orientar las actividades técnicas del personal, tener una 
estructura orgánica de la empresa que responda a su misión, y ayude al 
cumplimiento de sus objetivos en forma ordenada y priorizando sus actividades en 
la reparación y mantenimiento  de maquinaria automotriz y naval. 
La empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L, según su estructura organizacional 
estará en condiciones de brindar los servicios en ventas de repuestos y piezas 
electrónicas, reparación de automóviles, maquinaria de transporte y naval, con 
una gestión eficiente y eficaz, mostrando una organización moderna ágil que, 
permita alcanzar un mejoramiento continuo en los aspectos de reparación y 
mantenimiento teniendo el objetivo de alcanzar mayor eficiencia en el sector 
mecánico. 
El diseño de la Organización, y su Reglamento de Organización y Funciones, 
propone articular los objetivos contenidos en los planes y presupuesto de la 
empresa. 
El diseño organizacional y el Reglamento de Organización y Funciones, como un 
sistema continuo de mejoramiento, tiene como objetivo promover paradigmas de 
gestión, donde se incentive el trabajo a fin de alcanzar que, la gestión sea 
eficiente y eficaz para la realización de actividades y proyectos en beneficio de la 
población alcanzando progresivamente mayores niveles de productividad y 













OBJETIVO DEL REGLAMENTO: 
 
El presente Reglamento tiene como objetivos: 
 
a) Normar el funcionamiento de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L, 
en concordancia con los objetivos y estructura orgánica aprobada. 
b) Contar con un instrumento de gestión que oriente a la empresa el alcance 
de sus objetivos y que establezca sus niveles de responsabilidad. 
 
ALCANCE DEL REGLAMENTO: 
 




 La empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L” tiene como domicilio legal 
en Alfonso Ugarte Mza. 16 Lote. 31 P.J. Miraflores bajo, Provincia del 






 Satisfacer las necesidades de nuestros clientes y amigos de la industria 
metalmecánica del país, ofreciendo productos de calidad a un precio 
justo, competitivo y con excelencia en el servicio, contribuyendo al 
desarrollo y crecimiento de la empresa y la comunidad. 
MISIÓN: 
 Consolidar nuestra empresa a nivel nacional en la fabricación y 
comercialización de soluciones integrales del área metalmecánica, 
garantizando un crecimiento sostenible a través de la calidad de nuestros 








Artículo 1º.- NATURALEZA JURIDICA 
La empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L es una organización privada del 
Sector mecánico de Chimbote, que desarrolla actividades de atención integral y 
especializada de reparación de diversos equipos automovilísticos y navales. 
 
Artículo 2º.- ENTIDAD DE LA QUE DEPENDE 
La empresa Metal mecánica Mantilla E.I.R.L, es un órgano independiente del 
sector mecánico en la ciudad de Chimbote. 
    
Artículo 3º.- JURISDICCCIÓN 
La empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L tiene como ámbito jurisdiccional la 
delimitación geográfica y poblacional establecido mediante R.M. Nº 638-2003-
SA/DM y modificado mediante R.M. Nº 689-2005-SA/DM. 
 
Artículo 4º.-       FUNCIONES GENERALES 
Las funciones generales de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L son los 
siguientes: 
a) Brindar un buen servicio a los clientes. 
b) Lograr el pleno conocimiento de los requerimientos de los clientes. 
c) Lograr una identidad empresarial del personal para contribuir al logro de los 
objetivos y metas de la organización. 
d) Desarrollar una imagen empresarial altamente competitiva en el sector 
mecánico a nivel nacional. 
e) Incentivar la formación de equipos de trabajo para una mejora continua. 
f) Establecer indicadores de calidad en los diferentes procesos. 
g) Desarrollar herramientas de gestión para una adecuada toma de decisiones. 
h) Fomentar la práctica de valores en la organización a  todo nivel jerárquico.  
i) Potenciar las condiciones de liderazgo y desarrollo de habilidades 
personales a través de un plan de capacitación continuo. 
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j) Preservar el medio ambiente dentro de las actividades de operación y 
mantenimiento de las reparaciones mecánicas que se realicen, como parte 
de un desarrollo de sostenible. 
 
Artículo 5º.- BASE LEGAL 
La base Legal que regula a la Empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L son: 
La Empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L., gracias a la personalidad jurídica, 
se reconoce a la EIRL la capacidad suficiente para ser titular de derechos y 
obligaciones, a fin que sus actividades propias generen completa 
responsabilidad jurídica frente a terceros. 
 Texto Único del Nuevo RUS, Decreto Legislativo N.° 937 (Ley del Nuevo 
RUS). 
 Texto Único Ordenado (TUO) de la Ley del Impuesto a la Renta, 
aprobado por el Decreto Supremo N.° 179-2004-EF (Ley del Impuesto a 
la Renta). 
 Decreto Ley N.° 21621, Ley que norma la EIRL (Ley de EIRL). 
 TUO del Decreto Legislativo N.° 728, Ley de Productividad y 
Competitividad Laboral, aprobado por Decreto Supremo N.° 003-97-TR. 
 
ESTRUCTURA ORGÁNICA 
Artículo 6º.-  
La empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L para cumplir su misión y lograr sus 
objetivos funcionales tiene la siguiente Estructura Orgánica: 
 
A. ÓRGANO DE DIRECCIÓN 
 Gerencia General 
Es el órgano de dirección de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L a 
cargo del gerente general y su cargo consiste en planear, organizar, dirigir y 
controlar el desarrollo de todas las actividades de la empresa directamente o a 







B. ÓRGANO DE CONTROL 
   Área administrativa 
     Es el órgano de control encargado de la recepción de documentos y que 
interviene en el proceso de reparación y mantenimiento brindado por el área de 
producción, además se encarga de  
 
C.ORGANO DE APOYO 
 Área Contable 
Es el órgano de apoyo encargado de la ejecución del proceso contable general 
de la empresa. 
 
D. ORGANO DE LÍNEA 
 Área de Ventas 
Es el órgano encargado de las ventas de repuestos y piezas electrónicas para 
el público en general. 
 
E. ÓRGANO DE LÍNEA 
 Supervisor de Operaciones o Jefe del Área de Producción. 
Es el órgano encargado de lograr el control y de supervisar las operaciones 
en el área de producción, mantiene dependencia técnica y funcional de la 
Gerencia General de la entidad. 
 
F. ÓRGANOS DE LÍNEA 
  Operarios de Reparación de Automóviles y Maquinaria de Transporte. 
- Es el órgano de línea que consiste específicamente en la reparación de 
automóviles y maquinaria de transporte además de informar el costo de 
reparación y el tiempo de duración que tendrá el proceso al cliente. 
 Operarios de Mantenimiento de Maquinarias Navales. 
- Es el órgano de línea que consiste específicamente en el mantenimiento 
de maquinarias navales además de informar el costo y el tiempo de 



































































































































































TÍTULO CUARTO: RELACIONES INTERINSTITUCIONALES 
 
Artículo 8º.- La empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L mantiene relaciones 
de coordinación con las entidades públicas y privadas como SENATI, SENCICO 
Y SOLDEXA  para los fines y objetivos asignados, en el marco de las normas 
vigentes y a través de las instancias pertinentes. 
 
TÍTULO QUINTO: RÉGIMEN ECONÓMICO 
 
Artículo 9º.- Son recursos de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L, en el 
marco de las normas vigentes, los siguientes: 
 
a) Los bienes patrimoniales. 
b) Los recursos directamente recaudados generados por sus actividades, 
prestaciones y servicios, debidamente autorizados. 
c) Las donaciones y transferencias generadas por parte del sector privado y 
público. 
e) Los que se obtengan por cualquier fuente, en concordancia con las normas 
pertinentes. 
 
TÍTULO SEXTO: RÉGIMEN LABORAL 
 
Artículo 10º.-El personal de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L, está 
sujeto al régimen laboral establecido en las disposiciones legales para la 
actividad privada normada por las disposiciones legales de carácter general 
pertinentes y las del subsector mecánico en particular. 
 
TITULO SEPTIMO: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 
El presente Reglamento de Organización y Funciones entrará en vigencia al día 






















MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES DE LA EMPRESA METAL 







El presente Manual de Organización y Funciones de la empresa Metal Mecánica 
Mantilla E.I.R.L, tiene por finalidad, precisar su estructura orgánica, líneas de 
autoridad, responsabilidad, coordinación, funciones de cada una de las 
unidades; e instruir al trabajador respecto a los deberes y responsabilidades del 
cargo que le ha sido asignado. 
 
1.2.- BASE LEGAL 
Su base legal es: 
a).- Ley de presupuesto sector Privado 
b).- Norma de la Presidencia del Consejo de Ministros. 




El ámbito de aplicación del presente Manual de Organización y Funciones 
comprende a todas las áreas de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L, 









DEL DISEÑO ORGANIZACIONAL 
 2.1.- Son Funciones de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L:  
a) Planificar, ejecutar y controlar los servicios y operaciones de reparación y 
mantenimiento en las instalaciones del área de producción. 
 b) Elaborar un manual de seguridad e higiene industrial que regule las 
funciones de control y preservación de los bienes, equipos y planta física del 
área de producción. 
 c) Coordinar con el Sistema Nacional de Defensa Civil las acciones de 
prevención de desastres naturales.  
d) Mantener en condiciones de operatividad las maquinarias y equipos utilizados 
en las actividades de reparación y mantenimiento que ejecuta el área de 
producción. 
 e) Brindar el servicio de reparación y mantenimiento vehículos, maquinarias 
navales en general. 
 f) Racionalizar y optimizar el servicio que brinda la empresa en función de las 
demandas de los clientes.  
g) Preservar la integridad del patrimonio de la empresa 
 h) Otras funciones que le asigne el Gerente General o Supervisor. 
 2.2.- La Estructura Orgánica de la empresa Metal Mecánica Mantilla 
E.I.R.L: 
ÓRGANO DE DIRECCION: Gerente General de la empresa Metal Mecánica 
Mantilla E.I.R.L 
ÓRGANO DE CONTROL: Área Administrativa 
ÓRGANO DE APOYO: Área Contable 
ÓRGANO DE LÍNEA: Área de Ventas 
























































Órgano de Dirección: 
 Gerente General 
1 1  
Órgano de Control: 
 Administradoras 
3 3  














 Almacenero 2  2 
 Cajeras 1  1 
 
Unidad de Control: 












Unidad de Reparación: 
 Operarios a cargo de 
















Unidad de Mantenimiento: 
 Operarios a cargo del 































CARTA FUNCIONAL DE LOS CARGOS 
DEL ÓRGANO DE DIRECCIÓN 
1.- CARGO.-  
- Gerente General de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
 
2.- UNIDAD ORGANICA.-  
- Área de Producción de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
 
3.- FUNCION ESPECÍFICA.-  




- Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de la 
empresa directamente o a través de otros funcionarios, de acuerdo a la 
normatividad legal e interna vigente. 
- Supervisar la formulación, proponer y desarrollar todos los planes de 
desarrollo operativo de la empresa. 
- Verifica el estado de funcionamiento de los diversos equipos, 
implementos de los diferentes ambientes para recomendar nuevas 
adquisiciones. 
- Dirigir, controlar y evaluar la política presupuestal de la empresa. 
- Autorizar los movimientos de personal en lo referente a nombramientos, 
contrataciones, traslados y ceses del personal de la empresa.  
- Realizar todas las transacciones económicas financieras a nombre de la 
empresa que le faculta los poderes otorgados en función de su cargo.  
- Adecuar la organización estructural de la empresa Metal Mecánica 




- Velar por la buena imagen de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
mediante acciones y apertura hacia la sociedad y los clientes, 
promoviendo la prestación de un buen servicio mecánico. 
. 
5.- JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.- 
- Tiene autoridad sobre las unidades componentes del área que tiene a 
cargo. 
- Coordina con todas las áreas de la empresa, en asuntos relacionados 
con las funciones del área a su cargo. 
 
6.- RESPONSABILIDAD.- 
- Tiene responsabilidad directa en cuanto al cumplimiento de sus 
funciones. 
 
7.- EXIGENCIAS PARA EL CARGO.- 
- El Gerente General debe ser un personal Ordinario Principal a 


















CARTA FUNCIONAL DE LOS CARGOS 
DEL ORGANO DE CONTROL 
 
1.- CARGO.-  
- Administrador(a) 
 
2.- UNIDAD ORGANICA.-  
- Área de Administración de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
 
3.- FUNCION ESPECÍFICA.-  
- Recepción y trámites Documentario 
 
4.- FUNCIONES.- 
- Organiza y controla el trámite documentario y el archivo del área de 
producción.  
- Recepciona, registra, prepara el despacho, clasificar y distribuir la 
correspondencia y documentación que ingresa y sale del área de 
producción. 
- Mantener actualizado el archivo de documentos, haciendo el respectivo 
seguimiento de los documentos clasificados del área.  
- Tomar dictado, redactar y digitar la documentación que le asigne el 
supervisor del área de producción. 
- Preparar y coordinar la agenda de reuniones, inspecciones, del 
supervisor del área de producción.  
- Velar por la conservación, seguridad y cuidado de patrimonio, mobiliario y 
documentos asignados al área de producción  
- Otras tareas que le sean asignadas por el supervisor del área de 
producción. 
 
5.- JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.- 
- Depende directamente del Gerente General  de la empresa Metal 
Mecánica Mantilla E.I.R.L  
- No ejerce autoridad sobre personal. 
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- Coordina con el supervisor y operarios del área de producción, en 




- Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y de la 
conservación e integridad de los documentos del área de producción. 
 
7.- EXIGENCIAS PARA EL CARGO.- 
- Título de Administración Ejecutiva u otro similar. 
- Conocimientos de Computación (Microsoft Word, Excell, Power Point) 



















CARTA FUNCIONAL DE LOS CARGOS 
DEL ÓRGANO DE APOYO 
 
1.- CARGO.-  
- Contador(a) 
 
2.- UNIDAD ORGANICA.-  
- Área de Contable de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
 
3.- FUNCION ESPECÍFICA.-  
- Ejecución de todo el proceso general contable de la empresa. 
 
4.- FUNCIONES.- 
- Archivar y registrar los comprobantes de pago y demás documentos 
sustentatorios de las operaciones de la empresa. 
- Registrar las operaciones en los libros o registros auxiliares y libros 
principales, utilizando procedimientos manuales y/o computarizados. 
- Formular las declaraciones juradas de los tributos a cargo de la empresa. 
- Formular los estados financieros de la empresa al finalizar el periodo 
contable. 
- Administrar el hardware y software de la empresa 
- Efectuar las coordinaciones permanentes. 
- Llevar a cabo el mantenimiento preventivo de los equipos de cómputo del 
área. 
- Mantener actualizado los equipos y programas que utiliza el área, a fin 
que cumplan un trabajo efectivo y eficaz 
5.- JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.- 
- Depende jerárquicamente del Gerente General de la empresa. 




- Coordina con el Gerente General, o área administrativa de otras 
dependencias de la empresa, en asuntos relacionados con las funciones 
del área a su cargo. 
 
6.- RESPONSABILIDAD.- 
- Tiene responsabilidad directa en cuanto al cumplimiento de sus 
funciones. 
 
7.- EXIGENCIAS PARA EL CARGO.- 
- El Contador del área contable debe ser un personal Ordinario Principal o 
Asociado a dedicación exclusiva o tiempo completo, designado por el 
Gerente General. 
- Título de contador público o técnico contable. 
- Conocimientos de Computación (Microsoft Word, Excell, Sistema citrix) 




















CARTA FUNCIONAL DE LOS CARGOS 
DEL ÓRGANO DE LÍNEA 
 
1.- CARGO.-  
- Vendedor(a) 
 
2.- UNIDAD ORGANICA.-  
- Área de Ventas de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
 
3.- FUNCION ESPECÍFICA.-  
- Atención al público en general. 
 
4.- FUNCIONES.- 
- Conocer beneficios y características del producto/servicio 
- Conocimiento de las condiciones de venta 
- Conocimiento preciso de precios y sus modificaciones 
- Atender las reclamaciones de los clientes 
- Explicar promociones y ofertas disponibles para la venta 
- Realizar demostraciones del producto 
- Dar consejos de uso sobre el producto 
- Proporcionar un trato educado y cercano 
- Dar un servicio general 
- Resolver dudas sobre el servicio 
- Saber usar terminales y sistemas de pedidos 
- Informar sobre alternativas dispuestas por la empresa 
 
5.- JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.- 
- Depende jerárquicamente del Gerente General de la empresa. 




- Coordina con el Gerente General, o área administrativa de otras 
dependencias de la empresa, en asuntos relacionados con las funciones 
del área a su cargo. 
 
6.- RESPONSABILIDAD.- 
- Tiene responsabilidad directa en cuanto al cumplimiento de sus 
funciones. 
 
7.- EXIGENCIAS PARA EL CARGO.- 
- El vendedor(a) del área de ventas debe ser un personal Ordinario 
Principal o Asociado a dedicación exclusiva o tiempo completo, 






















CARTA FUNCIONAL DE LOS CARGOS 
DEL ÓRGANO DE LÍNEA 
 
1.- CARGO.-  
- Cajera 
 
2.- UNIDAD ORGANICA.-  
- Área de Ventas de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
 
3.- FUNCION ESPECÍFICA.-  
- Arqueo de caja y cobro por las ventas de la empresa. 
 
4.- FUNCIONES.- 
- Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo, depósitos bancarios y 
otros documentos de valor. 
- Registra directamente operando una computadora o caja los movimientos 
de entrada y salida de dinero. 
- Realiza arqueos de caja.  
- Suministra a su superior los movimientos diarios de caja.  
- Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas y otros 
documentos.  
- Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad 
integral, establecidos por la empresa.  
- Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier 
anomalía. 
- Realiza cualquier otra tarea a fin que le sea asignada. 
5.- JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.- 
- Depende jerárquicamente del Gerente General de la empresa. 




- Coordina con el Gerente General, o área administrativa de otras 
dependencias de la empresa, en asuntos relacionados con las funciones 
del área a su cargo. 
 
6.- RESPONSABILIDAD.- 
- Tiene responsabilidad directa en cuanto al cumplimiento de sus 
funciones. 
 
7.- EXIGENCIAS PARA EL CARGO.- 
- La cajera del área de ventas debe ser un personal Ordinario Principal o 
Asociado a dedicación exclusiva o tiempo completo, designado por el 






















CARTA FUNCIONAL DE LOS CARGOS 
DEL ÓRGANO DE LÍNEA 
 
1.- CARGO.-  
- Jefe de Almacén 
 
2.- UNIDAD ORGANICA.-  
- Área de Ventas de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
 
3.- FUNCION ESPECÍFICA.-  
- Control de mercaderías que posee la empresa. 
 
4.- FUNCIONES.- 
- Coadyuvar con la información necesaria para la conformación del 
Programa Anual de Adquisiciones. 
 
- Verificar que los bienes que se reciben en los almacenes establecidos, 
cumplan con la cantidad, calidad, especificaciones y oportunidad 
establecidas en los pedidos, requisiciones o contratos, otorgando en su 
caso, la conformidad correspondiente al proveedor. 
 
- Controlar los vales de abastecimientos e informar al Departamento de 
Contabilidad con la periodicidad que se establezca, sobre los bienes 
entregados a las áreas solicitantes. 
 
 
- Levantar anualmente el inventario físico de activo fijo y de existencias en 
los almacenes establecidos, conciliando con el área contable los 
resultados obtenidos y, aclarando en su caso, las diferencias 
encontradas. 
 
- Llevar a cabo las acciones que permitan la concentración de equipo 
obsoleto, en mal estado o en desuso, para promover su baja, de 
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conformidad con la normatividad establecida en la materia, informando al 
área contable para que se efectúe el registro correspondiente. 
 
- Efectuar conciliaciones mensuales de movimientos con el área contable, 
aclarando las diferencias que pudieran encontrarse. 
 
- Preparar la información trimestral para el Comité de Control y Auditoría, 
así como para el informe de las sesiones de la Junta Directiva. 
5.- JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.- 
- Depende jerárquicamente del Gerente General de la empresa. 
- Tiene autoridad sobre las unidades componentes del área que tiene a 
cargo. 
- Coordina con el Gerente General, o área administrativa de otras 
dependencias de la empresa, en asuntos relacionados con las funciones 
del área a su cargo. 
 
6.- RESPONSABILIDAD.- 




7.- EXIGENCIAS PARA EL CARGO.- 
- El almacenero del área de ventas debe ser un personal Ordinario 
Principal o Asociado a dedicación exclusiva o tiempo completo, 
designado por el Gerente General con experiencia mínima 6 meses en 










CARTA FUNCIONAL DE LOS CARGOS 
DEL ÓRGANO DE LÍNEA 
 
1.- CARGO.-  
- Supervisor o Jefe del Área de Producción  
 
2.- UNIDAD ORGANICA.-  
- Área de Producción de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
 
3.- FUNCION ESPECÍFICA.-  
- Organizar, supervisar y evaluar los servicios que presta el área de 




- Elabora el plan Operativo del Área de Producción. 
- Supervisar, coordinar y apoyar la elaboración de documentos normativos 
relacionados con el funcionamiento, prestación de servicios y desarrollo 
de las actividades del área. 
- Verifica el estado de funcionamiento de los diversos equipos, 
implementos de los diferentes ambientes para recomendar nuevas 
adquisiciones. 
- Organizar los informes periódicos de control de calidad de los servicios 
que ofrece el área de producción. 
- Otras funciones que le asigne el Gerente General de la Entidad. 
 
5.- JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.- 
- Depende jerárquicamente del Gerente General de la empresa. 
- Tiene autoridad sobre las unidades componentes del área que tiene a 
cargo. 
- Coordina con el Gerente General, o área administrativa de otras 
dependencias de la empresa, en asuntos relacionados con las funciones 





- Tiene responsabilidad directa en cuanto al cumplimiento de sus 
funciones. 
 
7.- EXIGENCIAS PARA EL CARGO.- 
- El Supervisor o Jefe del área de producción debe ser un personal 
Ordinario Principal o Asociado a dedicación exclusiva o tiempo completo, 





















CARTA FUNCIONAL DE LOS CARGOS 
DEL ORGANO DE LÍNEA 
UNIDAD DE REPARACIÓN 
 
1.- CARGO.-  
Operario de Reparación de Automóviles y Maquinaria de Transporte. 
 
2.- UNIDAD ORGANICA.-  
- Área de Producción de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
 
3.- FUNCION ESPECÍFICA.-  
- Reparación de los vehículos y sus equipos electrónicos. 
 
4.- N° DE OPERARIOS.- 
- 10 
5.- FUNCIONES.- 
- Examinar los vehículos para determinar los daños o averías y/o estimar 
los costos de reparación. 
- Discutir con los clientes la descripción de los problemas del vehículo, así 
como discutir las reparaciones que deben llevarse a cabo y posibles 
reparaciones futuras. 
- Inspeccionar los vehículos garantizando que las partes importantes se 
examinan, incluyendo los cinturones de seguridad, canales de circulación 
de fluidos, sistemas de dirección, bujías, frenos y sistemas de 
combustión, transmisión y otras áreas potencialmente problemáticas. 
- Probar los componentes y sistemas, utilizando equipos eléctricos tales 
como analizadores de motor por infrarrojos, manómetros de compresión 
y aparatos de diagnóstico computarizado. 
- Planificar los procedimientos de trabajo, por ejemplo utilizando gráficos, 
manuales técnicos y la experiencia. 
- Reparar, reemplazar y ajustar las partes gastadas o defectuosas (por 
ejemplo, extrayendo partes tales como el motor, la transmisión, el 
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diferencial o la dirección), usando herramientas manuales y equipos 
especializados en la reparación de automóviles. 
- Llevar a cabo la puesta a punto periódica, realizando tareas como el 
cambio de aceite, de lubricantes y otros ajustes. 
- Volver a montar, probar y ajustar las partes reparadas o montadas para 
asegurarse de que funcionan adecuadamente y que se ajustan a las 
especificaciones de rendimiento del fabricante. 
 
6.- JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.- 
- Depende directamente del Supervisor o Jefe del área de producción de la 
empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L.  
- No ejerce autoridad sobre personal. 
- Coordina con el supervisor y otros operarios del área de producción, en 




- Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y de la 
conservación e integridad de las actividades y equipos de trabajo del 
área de producción. 
 
8.- EXIGENCIAS PARA EL CARGO.- 
- Título de Ingeniero Mecánico u otro similar. 












DEL ORGANO DE LÍNEA 
UNIDAD DE MANTENIMIENTO  
 
1.- CARGO.-  
- Operario de Mantenimiento de Maquinarias Navales y sus instalaciones. 
 
2.- UNIDAD ORGANICA.-  
- Área de Producción de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
 
3.- FUNCION ESPECÍFICA.-  
- Reparación de maquinarias navales y sus instalaciones. 
 
4.- N° DE OPERARIOS.- 
- 9 
5.- FUNCIONES.- 
- Verifica, controla y mantiene los diferentes parámetros de funcionamiento 
del motor propulsor y los motores auxiliares (niveles de refrigeración, 
lubricación, gasóleo, sistema hidráulico, baterías, etc.). 
- Abre los diferentes grifos de refrigeración, de las baterías, paso del 
gasóleo, etc., previos a la puesta en marcha del motor. 
- Pone en funcionamiento el motor principal y los generadores controlando 
que los parámetros de funcionamiento sean los correctos. 
- Tiene el espacio de máquinas en orden. 
- Ayuda en las maniobras de amarre y desamarre, cuando es necesario. 
- Controla las lecturas de información de los relojes en navegación desde 
el puente de mando. 
- Arregla las averías de las máquinas mientras el buque navega. 
 
6.- JERARQUIA, AUTORIDAD Y COORDINACION.- 
- Depende directamente del Supervisor o Jefe del área de producción de la 
empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L.  
- No ejerce autoridad sobre personal. 
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- Coordina con el supervisor y otros operarios del área de producción, en 




- Tiene responsabilidad directa en cuanto a las funciones asignadas y de la 
conservación e integridad de las actividades y equipos de trabajo del 
área de producción. 
 
8.- EXIGENCIAS PARA EL CARGO.- 
- Título de Ingeniero Mecánico u otro similar. 






















PRIMERA.- El cumplimiento del presente Manual de Organización y Funciones, 
es de responsabilidad de todo el personal que integra la Empresa Metal 
Mecánica Mantilla E.I.R.L. 
SEGUNDA.- El Manual de Organización y Funciones de la Empresa Metal 
Mecánica Mantilla E.I.R.L. puede ser reestructurado por necesidad gerencial por 









































MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS OPERATIVOS DEL ÁREA 
DE PRODUCCIÓN DE LA EMPRESA METAL MECANICA MANTILLA E.I.R.L 
 
Este manual delinea cada una de las actividades que se llevan a cabo en el 
área de producción de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L con la 
finalidad de organizar y estandarizar la ejecución de las mismas, y de poner 
esta información al alcance de todo el personal que labora en esta área. 
 
CAPÍTULO I 
MISIÓN, VISIÓN Y OBJETIVOS DEL ÁREA DE PRODUCCIÓN 
1. MISIÓN 
Maquinar, construir y/o modificar piezas, dispositivos y equipos para el 
desarrollo de trabajo experimental de la investigación básica, aplicada y de 
desarrollo tecnológico que se real. 
2. VISIÓN 
Ser un grupo de ingenieros y técnicos de taller mecánico especializados con 
una infraestructura adecuada y eficiente consistente en instalaciones, 
maquinaria y herramienta necesaria para la elaboración de piezas, dispositivos 
y equipos de precisión que apoyen el trabajo básico, aplicado y de desarrollo 
tecnológico que se realiza en la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L. 
3. OBJETIVOS  
3.1 OBJETIVO GENERAL 
Contar con la infraestructura humana y material que lleve a cabo el maquinado, 
fabricación y adecuación de equipos y piezas en calidad y en tiempo requeridos 






3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
1. Mantener en óptimas condiciones las instalaciones, maquinaria y herramienta 
del taller mecánico, tanto para el desempeño de sus actividades de trabajo 
como para el seguimiento y adecuación de programas de mantenimiento 
preventivo y correctivo que permitan el mejoramiento continuo de los procesos 
de fabricación, construcción y acabados. 
2. Reportar periódicamente al área administrativa una lista de solicitudes y 
trabajos concluidos que se realizan en el área de producción. Esta información 
servirá para programar y mantener una mejora continua en la operación del 
área. 
3. Asegurar una mejora continua en su operación al programar, dar seguimiento 
y evaluar, junto con la administración, los trabajos solicitados por el personal  
del área de producción. 
 
CAPÍTULO II 
POLÍTICAS DE CALIDAD 
 Las actividades y tareas del área de producción están orientadas a 
satisfacer de manera eficiente las necesidades de los clientes, basadas 
en sus labores de trabajo. 
 Establecer mecanismos ágiles y una comunicación permanente y 
eficiente entre el personal y el Jefe del área de producción, con el 
propósito de proporcionar los requerimientos adecuados de cada solicitud 
de trabajo y con ello garantizar una alta calidad del mismo. 
 El activo más importante del área de producción es su personal por lo 
que se le debe actualizar y capacitar en sus actividades de especialidad, 















 ORGANIGRAMA  
El área de producción se encuentra adscrito al área administrativa como se 
indica en el siguiente diagrama, donde se señala el personal que integra el área 
de producción, el cual está conformado por el supervisor o jefe de área, los 
operarios de la unidad de reparación de automóviles y maquinaria de transporte 
y los operarios de la unidad de mantenimiento y control encargadas de las 

























CLASIFICACIÓN DE TRABAJOS 
Por el tamaño y la complejidad de los trabajos de taller que requieren los 
investigadores, éstos se pueden clasificar en tres tipos: 
 Trabajos menores. Son aquellos que requieren hasta una hora de 
trabajo. Para este tipo de trabajos, el Jefe del área reservará en su 
planeación diaria dos horas de trabajo. 
 Trabajos medianos. Son aquellos que requieren más de una y hasta 15 
horas de trabajo. 
 Trabajos mayores. Son aquellos que requieren más de 15 horas de 
trabajo. 
Para su programación, el trabajo se dividirá en partes de 
aproximadamente 30 horas de trabajo. De la segunda parte en adelante, 
los trabajos entrarán en la cola de trabajos medianos. Así se hará de 
manera sucesiva para cada parte hasta su terminación. 
 
CAPÍTULO V 
ANÁLISIS DE SOLICITUDES, MODIFICACIONES Y ERRORES, Y MATERIAL 
SOBRANTE 
VI.1 ANÁLISIS Y CLASIFICACIÓN DE SOLICITUDES 
1. En caso de que el área de producción reciba una solicitud de trabajo con una 
propuesta de trabajo poco clara, ésta se analizará y se cuestionará al supervisor 
o gerente general tantas veces como sea necesario hasta dejar la idea bien 
clara y entendida. Se solicitará información completa, dibujos y diseños 
técnicos. 
2. Después del análisis y contar con la información adecuada -dibujos, 
tolerancias, material, etc., se llena una solicitud de trabajo. Normalmente, una 
solicitud de trabajo se entrega junto con un dibujo técnico acotado. 




3. El Jefe del área de producción evaluará y determinará las solicitudes que 
corresponden a un trabajo menor. Una vez aceptado como trabajo menor, este 
se registrará en la bitácora de trabajos menores. La entrega del trabajo menor 
no será mayor de un día. 
4. El Jefe del área de producción evaluará y determinará las solicitudes que 
corresponden a un trabajo mediano. De acuerdo a la carga de trabajo existente 
en el taller mecánico, una vez aceptado como trabajo mediano, el Jefe del área 
le indicará al solicitante a más tardar dos días después las fechas programadas 
para inicio y fin de su trabajo. 
5. El Jefe del área de producción evaluará y determinará las solicitudes que 
corresponden a un trabajo mayor. Una vez aceptado como trabajo mayor, el 
Jefe del área dividirá el trabajo en etapas de aproximadamente 30 horas de un 
técnico; la primera etapa de trabajo se realizará conforme a lo programado 
mientras que la siguiente etapa entrará en la cola de trabajos medianos del 
área. 
El Jefe del área de producción entregará al gerente general o área 
administrativa a más tardar en dos días una copia de su solicitud, indicando el 
número de etapas en que se dividirá el trabajo, las fechas programadas para 
inicio y fin de la primera etapa del trabajo, así como una estimación de la fecha 
de terminación de acuerdo a la carga de trabajo existente en ese momento en el 
área. 
6. Es obligación del cliente proporcionar el material necesario para la 
elaboración de su dispositivo antes de que se inicie el proceso de maquinado. 
En caso de que el área cuente con el material en reserva, se procederá a la 
elaboración de la pieza o piezas con el propósito de mejorar el tiempo de 
respuesta, con la premisa de que el material ocupado sea repuesto por el 
usuario y entregado al Jefe del área de producción. 
7. El Jefe del área de producción asignará a un técnico para la elaboración de 
una solicitud y le proporcionará toda la información necesaria, esto es, planos, 
material, herramientas y detalles de fabricación. 
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8. Una vez que el operario haya terminado el trabajo, lo entregará al Jefe del 
área de producción para que dé su visto bueno, o en su caso solicite 
correcciones. Una vez que el jefe del área haya dado su visto bueno al trabajo 
elaborado, llama al cliente para hacerle entrega del trabajo. El cliente deberá 
evaluar el trabajo y dar aprobación como trabajo terminado a través de una 
firma de conformidad, si no está de acuerdo, dicho trabajo se regresa para ser 
corregido o nuevamente procesado. 
9. Una vez terminado el trabajo, se procede a contabilizar y archivar la solicitud 
de trabajo correspondiente. Con los datos obtenidos, el Jefe del área generará 
un reporte trimestral de los trabajos realizados. 
10. El área administrativa recibirá los reportes trimestrales, a partir de los cuales 
podrá tomar decisiones estratégicas respecto a la dirección que debe seguir el 
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Determinación del tipo de 
trabajo 
Recibe Pieza o 
Proceso Terminado 
Recibe Pieza o 
Proceso Terminado 
Analiza Reportes 
Mensuales para la Toma 
de Decisiones 
Archiva 








VI.3 SOBRE LAS MODIFICACIONES Y ERRORES  
1. Cualquier modificación que solicite el usuario durante la realización del 
trabajo, y que signifique a criterio del Jefe del área de producción un cambio 
mayor, requerirá una nueva solicitud de trabajo, y como tal, su inicio volverá a 
ser programado.  
2. Una vez terminado el trabajo:  
- Si existe un error imputable al personal del área, el trabajo deberá ser 
corregido inmediatamente.  
- Si existe un error imputable al cliente, éste deberá llenar una nueva 
solicitud de trabajo, y como tal, su inicio volverá a ser programado.  
- Cualquier modificación a un trabajo realizado en el área de producción 
requerirá una nueva solicitud de trabajo.  
VI.4 SOBRE EL MATERIAL SOBRANTE  
1. El Jefe del área de producción entregará al cliente el material sobrante junto 
con el trabajo realizado. En el caso de que el cliente no recoja su material en un 
plazo de 3 meses, el Jefe del área  puede hacer uso del mismo.  
2. Únicamente el área administrativa tiene la facultad de autorizar el retiro de 
materiales del área de producción. El retiro de residuos materiales que ya no se 
utilicen y que ocupen espacios necesarios, se hará en acuerdo con el Jefe del 
área de producción. Para el retiro de materiales se harán vales de salida 
firmados por el área administrativa, por el Jefe del área y por el personal de 







HORARIOS DE TRABAJO, PERSONAL AUTORIZADO Y SEGURIDAD 
1. SOBRE LOS HORARIOS DE TRABAJO  
 El horario del área de producción está sujeto a los horarios del 
personal de base con las categorías para estos trabajos (como está 
establecido en el contrato colectivo de trabajo, tanto para la jornada 
laboral como para los tiempos de almuerzos y comidas). Ningún 
trabajador de base podrá hacer uso de las instalaciones del área en 
horarios fuera de la jornada laboral a menos que cuente con un 
permiso especial del Jefe del área ó del área administrativa.  
2. SOBRE EL PERSONAL AUTORIZADO Y LA SEGURIDAD EN EL ÁREA 
DE PRODUCCIÓN.  
 Únicamente puede laborar en el área de producción el personal de 
base con las categorías para éstos trabajos, así como el Jefe de área. 
 Ninguna persona está autorizada a realizar trabajos en el área de 
producción en fines de semana y/o en días festivos. En casos 
excepcionales se requerirá de un permiso especial por parte de la 
Gerencia o del área administrativa.  
 Ninguna persona está autorizada para realizar trabajos personales en 
las instalaciones del área de producción 
 Es responsabilidad de cada operario del área de producción el uso 
adecuado de las herramientas, maquinaria y equipo de seguridad 
personal. El Jefe del área de producción tiene la obligación de hacer 
cumplir las normas de seguridad (ver reglamento de seguridad del 
área). El Jefe del área puede no autorizar o suspender trabajos que no 
cumplan con las normas de seguridad. Para trabajos con autorización 
especiales en fines de semana y/o días festivos, el responsable del 





 3. SOBRE LOS USUARIOS Y NO USUARIOS  
3.1. USUARIOS  
 Personal de otras áreas de la empresa Metal Mecánica Mantilla E.I.R.L 
(que lo soliciten) son usuarios del área de producción. Por razones de 
seguridad, el personal externo no podrá hacer uso de las máquinas-
herramienta del área salvo en ocasiones especiales autorizadas por el 
supervisor o jefe de área de producción. En este caso se eximirá a la 
empresa de toda responsabilidad en caso de algún siniestro que afecte 
al usuario externo. 
3.2. NO USUARIOS 
 Está prohibida la entrada a toda persona ajena al área de producción 
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UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO – FILIAL CHIMBOTE 
FACULTAD DE CIENCIAS  EMPRESARIALES 
ESCUELA DE CONTABILIDAD 
METAL MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
ÁREA DE PRODUCCIÓN 
I. DATOS GENERALES: 
a. Nombres y Apellidos:…………………………………………………………………………… 
b. Cargo que Desempeña:………………………………………………………………………… 
Instrucciones: Responder en formar objetiva y veraz las siguientes 
interrogantes. 
 






SI NO N/A 
 AMBIENTE DE CONTROL     
1 
¿La empresa cuenta con los 






¿Al personal que trabaja dentro 
de la empresa se le ha 






¿El personal del área de 
producción ha recibido 
capacitación sobre el proceso 





¿Considera usted que las 
estrategias del control interno 






objetivos que tiene la empresa? 




¿Se han tomado medidas para 
la seguridad del personal de la 
empresa contra factores 
negativos (instalaciones  





¿Existe un funcionario a cargo 
de supervisar las tareas 






¿Se evalúa el rendimiento del 





¿Se cuenta con un buzón de 






¿Se cuenta con un plan de 






¿Cree usted que la evaluación 
de riesgos nos permite 
identificar a tiempo los errores 





 ACTIVIDADES DE CONTROL     
11 
Los planes de cada área 






Considera usted que las 
actividades de control interno 
deberían ser implementadas por 






Cree usted que la ejecución de 
las acciones de control interno 
comprende la verificación del 














¿Comunica el operario al 






¿Qué medios utilizan para 
recibir y enviar información 





¿El gerente comunica a los 
trabajadores si un personal va a 






¿El gerente comunica 
inmediatamente al personal de 
alguna modificación de normas, 








¿Se realiza la supervisión de las 






¿Se lleva un seguimiento de las 
actividades y objetivos de la 





¿Se cuenta con una jerarquía 











UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO – FILIAL CHIMBOTE 
FACULTAD DE CIENCIAS  EMPRESARIALES 
ESCUELA DE CONTABILIDAD 
GUÍA DE OBSERVACIÓN  
ITEM CRITERIOS SI NO OBSERVACIÓN 
 
Objetivo Especifico 1: Identificar el 
control interno de la empresa “METAL 
MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L” 
   
1 
¿Se lleva un registro de las asistencias e 
inasistencias del personal? 
   
2 
¿Existen políticas para todas las áreas de la 
empresa? 
   
3 
¿La misión y visión son conocidas por el 
personal de la empresa? 
   
 
Objetivo Especifico 2: Analizar el control 
interno de la empresa “METAL 
MECÁNICA MANTILLA E.I.R.L” 
   
4 
¿La entidad cuenta con una estructura 
organizacional de todas las áreas? 
   
5 
¿Se cuenta con los equipos, materiales 
necesarios para llevar a cabo las funciones 
del área de producción? 
x   
6 
¿Conocen sus funciones y responsabilidad 
que tiene a su cargo? 
x   
7 
¿Existe duplicidad de funciones dentro del 
área de producción? 
x   
8 
¿Existe un encargado para llevar a cabo la 
supervisión del cumplimiento de las 
funciones? 




¿Se presenta factores externos e internos 
que limitan el desempeño del personal? 
¿Cuáles? 
x   
 
Objetivo Especifico 3: Proponer los 
Instrumentos de Gestión para la 
empresa “METAL MECANICA MANTILLA 
E.I.R.L” 
   
10 
¿Recibe el personal los Instrumentos de 
Gestión de la Empresa? 
   
11 
¿La entidad cuenta con el Reglamento  
Organizacional de funciones (ROF)? 
   
12 
¿La entidad cuenta con el Reglamento 
Interno De Trabajo (RIT)? 
   
13 
¿La entidad cuenta con el Manual de 
Procedimientos (MAPRO)? 
   
14 
¿La entidad cuenta con el Manual de 
Organización de funciones (MOF)? 
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